ZARZADZENIE NR 129/2025
WQOJTA GMINY SOMONINO

z dnia 18 wrzesnia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Somonino

Na podstawie art. 33 ust. | i3 ustawy zdnia 8 marca 19901. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1153), art, 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. z2025r. poz. 277) oraz
art. 7pkt 113 iart. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych  ( Dz. U.

7 2024 1. poz. 1135) Wéjt Gminy Somonino zarzadza, co nastepuje:.

§ L
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Somonino w brzmieniu okreslonym w zalgezniku nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Somonino wehodzi w zycie po uptywie dwach tygodni od dnia jego
podania do wiadomosci pracownikow, w sposob przyjety w Urzedzie Gminy Somonino.

§3.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ 2 postanowieniami Regulaminu oraz do zlozema
pisemnych o$wiadczen potwierdzajacych zapoznanie si¢ z jego trescig.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§5.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc:

1. Zarzadzenie Wojta Gminy Somonino Nrr 20/2017 z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Somoninie.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SOMONINO

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Somonino wprowadzony zostal na podstawie art. 104 §
11art. 104(2) § 2 Kodeksu pracy.

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgl¢du na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

4. Tlekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy
2) Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino, reprezentowany przez Wojta lub inng
upowazniona osobe,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania, umowy
o prace i umowy zlecenia (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),
3) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Somonino,
4) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Somonino
Zastepce Wojta, Sckretarza Gminy , Skarbnika Gminy oraz Kierownika Referatu.
5) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Somonino.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu dokonuje Wojt Gminy

Somonino lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow
wykonawczych.

§3

1. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescia Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy.

2. Pracownik potwicrdza zapoznanie si¢ z tre$cig Regulaminu podpisujac pisemne
o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych, zgodnie z zalacznikiem Nr
I do regulaminu.

§4

1. Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzgdowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego.

2. Dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
organizuje sie sluzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbg. Szczegdlowe



1)
2)

3)

4)

5)

zasady przeprowadzania stluzby przygotowawcze] oraz organizowania egzaminu
koficowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegdlowe zasady przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych 1 w Kodeksie pracy.

Rozdzial I1
Prawa i obowiazki Pracodawcy

§5

Pracodawca jest obowigzany w szezegoélnosci:

szanowaé godnoéé 1 inne dobra osobiste pracownikow;

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;

organizowac prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwnicz

osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigziiwosci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

informowaé Pracownika w postaci papierowe] lub elektronicznej, nie péZniej niz w ciggu

7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przyshugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych 1 rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na

zmiane,

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych

przemieszezania ste miedzy miejscami wykonywania pracy,

h. innych niz uzgodnione w umowie o prace przyslugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

1. wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego,

j. obowiazujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dhugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w
dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresdw wypowiedzenia,

k. prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

. nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o
nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skiadki na
ubezpieczenia spoleczne zwiazane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce;
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6) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu swojej
siedziby, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

7) informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkéw
zatrudnienia, o ktorych mowa w pkt 5 powyzej, a takze o objeciu pracownika ukladem
zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlocznie, nie pdZniej
jednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnientu, w szczegoélnosei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

9) przeciwdziala¢ mobbingowi;

10) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy;

11) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osOb
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi,

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

13) ufatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

16) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

17) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanic jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygasl, chyba Zze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

18) wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego;

19) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
wymogami.

§6

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy, ktére nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust. 1
pOWYyZej.

3. Pracodawca ma prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

4. Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosciach awansu oraz o wolnych miejscach

pracy.
5. Pracodawca udost¢pnia pracownikom procedurg dotyczacg przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji okre$long odrebnym zarzadzeniem.



§7

1. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika na czas trwania akcji ratowniczej lub
szkolenia. (dotyczy: czlonkéw Ochotnicze] Strazy Pozarne] (OSP), innych os6b
bioragcych udziat w akcjach ratunkowych np. ratownikéw medycznych, WOPR),

2. Pracownik powinien niezwlocznie poinformowac pracodawce o swojej nieobecnosci.

3. Pracownik powinien w celu potwierdzenia wyj$¢ z Urzedu przedstawié zestawienie
miesieczne udzialu w akc¢jach ratowniczo gasniczych z Komendy Powiatowej Strazy
Pozarne;j.

4. Pracownik ma prawo do wynagrodzenia.

§8

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenie Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie
jak w szczegdlnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne 1 radiowe, prywatne telefony
komoérkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki Pracownika

§9

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywal pracg¢ sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktoére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé sumiennie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedzg
i swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniaé
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegad regulacji wewngtrzzakltadowych obowiazujacych w zaktadzie pracy;

6) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzegac w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

9) zachowywaé uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ uprzejmosé 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspoOtpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystosc i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;



1y

2)

3)

4)

5)
6)

7)

13) zachowywac¢ si¢ z godnoscig zardwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim;

14) uzywaé powierzony sprzgt shuzbowy 1 narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylgeznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakoriczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowaé tajemnicy panstwowej i sluzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu
stosunku pracy;

17) przechowywaé dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

18) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
$wiadczen;

19) dbaé o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwlocznie zawiadamiaé pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

§ 10

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stluzbowej wyplywajgce;
z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu i szczegdlowego podzialu ezynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
bezposredniego przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowiazany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby duzymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Wéjta.

§ 11

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscic nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksigzki wyjs¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwick prac niezwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak
i prywatnego, w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwick
rzeczy nie bedacych wiasnoscia Pracownika, w szczegolnosci dokumentéw lub nosnikow
danych;

wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu na terenie zakladu pracy w czasie godzin pracy, jak i po
zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

palenia tytoniu, wyrobow tytoniowych i e-papieroséw w budynku Urzedu;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktére moga w
jakikolwiek sposéb szkodzi¢ pracodawcy i1 wizerunkowi Urzedu;

korzystania poczty elektronicznej i innych urzadzen dla celéw prywatnych.



§12

1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, powierzony sprzet, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym;
b) wylgczy¢ uzytkowane urzadzenia elektryczne;
¢} zgasié swiatla, pozamykac okna i pomieszczenia
2. Sprzet komputerowy oraz zwiagzane z tym sprzetem dane zachowane w systemic
komputerowym, nalezy zabezpieczyé na zasadach okreslonych w ,Polityce Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Somonino™.

§13

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ Wojtowi oswiadezenie o prowadzeniu dzialalnodci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowiazany okreslic
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrebne o$wiadczenia w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;].

3. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 1 art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie
odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§14

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z
WW. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazdw, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§15

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialna, na zasadach wynikajacych z Dzialu V Kodeksu Pracy.

§16
Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowiazany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw oraz sprzetu
shuizbowego uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe] oraz protokole zdawczo —
odbiorczym okreslonym odrgbnym regulaminem.



2.

§17

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyé oéwiadczenie o stanie majatkowym.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, sktada oswiadczenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559) dla wdjta, zastepey
wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy,
osoby zarzadzajacej 1 czlonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§18

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala cze¢$¢ wynagrodzenia. Nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§19

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowiazani sg do

bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

§20

Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu

wolnym od pracy jedynie za wyrazna zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego
polecenie, na podstawie pisemnego polecenia stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§21
1. W budynku Urzedu Gminy Somonino obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy réwniez e-papierosow.

§22

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil sie do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni



przelozony ma obowigzek odsunaé pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okolicznosciach uzasadniajacych te¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze byé
wydane ustnie.

Na zadanie Wdjta, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika, o
ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w
stanie po uzyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub zazywal taki srodek w
czasie pracy, bezposredni przelozony ma obowigzek odsungé¢ pracownika od pracy oraz
poinformowa¢ go o okoliczno$ciach uzasadmiajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania
pracy moze by¢ wydane ustnie. W takim przypadku ust. 2 1 3 powyzej stosuje sig¢
odpowiednio.

Rozdzial V
Monitoring wizyjny

§23

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode, na
terenie Urzedu prowadzi si¢ catlodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracje
obrazu.

Monitoring wizyjny obejmuje ciggi komunikacyjne oraz parking przed siedziba Urzedu.
Monitoring ten nie obejmuje stanowisk pracy oraz pomieszczen sanitarnych.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celow dla ktérych zostaly zebrane
i przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania
te stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powziagl wiadomos$é, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten ulega
wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uplywie tych
okreséw nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu w sposob
trwale uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby
upowaznione przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

Nagrania z monitoringu sa przechowywane w sposdb zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
w szczegolnosei w zaszyfrowanych plikach.

Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegdlnosci w sposdb
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw graficznych.

Szezegélowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego, zawiera ,,Polityka Ochrony Danych Osobowych w Urzgdzie
Gminy Somonino”.



Rozdzial V1
Czas pracy i porzadek pracy

§ 24

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
shuzbowych.

§ 25

Pracownicy sg zobowigzani do stawienia si¢ w miejscu pracy i przygotowania do jej
rozpoczecia najpézniej na 5 minut przed godzing rozpoczecia pracy, tj. przed godzing
7:30.

Pracownik powinien stawié¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotéw do swiadczenia pracy.
Pracownicy wykonujg prace zgodnie z ustalonym harmonogramem i sg zobowiazani do
zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu w godzinach jego otwarcia.

Pracownik koficzy prace nie wczesnie] niz po zakoficzeniu godzin funkcjonowania
Urzedu oraz wykonaniu wszelkich obowigzkéw zwigzanych z zamknigciem stanowiska
pracy.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z potrzeb organizacyjnych lub specyfiki
stanowiska, pracownik moze przebywaé w Urzgdzie po godzinach jego funkcjonowania w
celu realizacji obowigzkow shuzbowych.

. Decyzje o przedhuzonym pozostawaniu w Urzedzie podejmuje bezposredni przetozony
lub kierownik jednostki, uwzgledniajgc potrzeby Urzedu oraz obowiagzujace przepisy
prawa pracy.

§ 26

. Pracownicy biurowo-administracyjni oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugi wykonuja pracg wedtug stalego rozkladu czasu pracy ustalonego
przez pracodawce.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym z
zastrzezeniem § 27 ust.1.

Okresy rozliczeniowe pokrywaja sie z kwartalami. Poczatkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koncem
ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia
danego roku.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W
czasie te] przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaé pracg przed monitorem i zmieni¢

pozycje¢ ciata.
§27

Pracownik rozpoczyna prace w poniedzialki, wtorki i czwartki o godzinie 7.30 1 konczy

0 15.30 za wyjatkiem:
a) Srody — praca w godz.7.30 - 16.30
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10.

11.
12.

b) Piatku — praca w godz. 7.30 - 14.30.
W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zastosowac indywidualny czas pracy.
Pracownicy  posiadajacy umiarkowany lub znaczny stopien niepelnosprawnosci
pracuja - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 14*°. Zgodnie z art. 15
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0sdb niepelnosprawnych maksymalnie 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Godziny te moga by¢ zmienione na wniosek pracownika.
Pracownicy z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci nie mogg pracowaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Wojt zarzadzeniem moze wprowadzi¢ dni wewnetrzne w poszezegdlnych Referatach
Urzedu Gminy oraz na samodzielnych stanowiskach pracy. W dniach wewnetrznych
pracownicy nie obslugujg interesantow, nie odbieraja polaczen telefonicznych
koncentrujac si¢ na realizacji zadan merytorycznych i administracyjnych.
Wojt moze wyznaczy¢ inny dzien wolny od pracy dla pracownikéw z przyczyn
organizacyjnych np. w zwiazku z organizacja wydarzen takich jak: szkolenia, wyjazdy
integracyjne, spotkania okolicznosciowe lub inne wydarzenia organizowane przez
Urzgd. W takim przypadku pracownicy zostang poinformowani 2z co najmnicj
14 - dniowym  wyprzedzeniem. Informacja ta zostanie podana do publicznej
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety (np. na stronie mternetowe) urzedu,
tablicy ogloszen). W dniu wolnym wyznaczonym przez Wojta zostanie zapewniona
cigglosé dziatania urzedu (np. przez dyzur lub odpowiednia organizacje pracy).
Dzien wolny, o ktéorym mowa w ust. 6, podlega odpracowaniu w wyznaczonym
terminie.
Odpracowanie dnia wolnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, pod
warunkiem ze lgczny czas pracy pracownika w danym okresie rozliczeniowym nie
przekroczy norm wynikajgcych z przepiséw prawa pracy.
Pracownicy zostang poinformowani o wyznaczeniu dnia wolnegoe oraz terminie jego
odpracowania z odpowiednim wyprzedzeniem.
Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy
sg soboty. Je§li w sobote wypadnie dzien $wigteczny, pracodawca w drodze
zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym.
Niedziele i $wigta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

§28

Pracownicy obshigi na stanowisku sprzataczki wykonuja prace w systemie zmianowym:
a) 1 zmiana: w godzinach od 7.30 do 13.30
b) II zmiana: w godzinach od 11.00 do 17.00 w poniedziatki, srody i czwartki

natomiast w Srode do godz.18.00, pigtek do godz. 16.00.

Harmonogram czasu pracy i szczegdlowy grafik dla poszczegdlnych pracownikow
wymienionych wust. 1 pktaib przygotowuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i
zatwierdza Wéjt lub Sekretarz Gminy.



§29

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przelozonego pracownika zgodnie ze zlozonym pisemnym poleceniem
pracy w godzinach nadliczbowych ( Zalacznik Nr 3 do regulaminu).

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozkladowo wolnym od
pracy, odbywa sie na zasadach okre§lonych w przepisach powszechnie obowiazujgcych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajgca
miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy oraz pracg W porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr, a
lista obecnosci stuzy jedynie potwierdzeniu przybycia.

. Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych zgodnie z zalgcznikiem Nr 4 do regulaminu.

§ 30

. Praca zdalna w Urze¢dzie Gminy moze by¢ wykonywana przez pracownikow w
uzasadnionych przypadkach na podstawie decyzji pracodawcy lub wniosku pracownika,
ktory stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

. Praca zdalna moze by¢ stosowana w sytuacjach takich jak:

a) wzgledy organizacyjne urzedu,

b) stan zagrozenia epidemicznego lub inne sytuacje nadzwyczajne,

¢) potrzeby pracownika wynikajace ze stanu zdrowia lub opieki nad czlonkiem rodziny.

. Tryb przechodzenia na prace zdalna:

a) Pracownik sktada wniosek o prace zdalng do przetozonego, wskazujac:

- okres, na jaki wnioskuje o prace zdalna,
- miejsce wykonywania pracy zdalnej,
- przyczyny uzasadniajgce prace zdalna.

b) Decyzje o przyznaniu pracy zdalnej podejmuje bezposredni przetozony uwzgledniajac
charakter wykonywanych obowigzkoéw, mozliwoéé realizacji zadan w formie zdalnej,
wplyw pracy zdalnej na funkcjonowanie urzedu,

. Pracodawca moze jednostronnie poleci¢ prace zdalna w przypadkach wyjatkowych,

w tym w sytuacjach kryzysowych, klesk zywiolowych lub zagrozenia zdrowia

publicznego.

. Organizacja pracy zdalnej :

a) pracownik zobowigzany jest do wykonywania obowigzkéw w miejscu uzgodnionym
Z pracodawca,

b) utrzymywania biezgcego kontaktu z przetozonymi oraz wspdtpracownikami,

¢) zapewnienia bezpieczenstwa danych 1 ochrony informacji urzedowych.

. Urzad moze zapewni¢ pracownikowi sprzet stuzbowy lub ustali¢ zasady korzystania

z prywatnych urzadzen.

. Czas pracy zdalnej podlega ewidencji w Referacie Spraw Spolecznych 1 Kadr zgodnie

z obowigzujacymi przepisami oraz ustaleniami przetozonego.
. Zakonczenie pracy zdalnej
a) Pracodawca moze cofngé zgode na prace zdalng w sytuacji:
- zmiany potrzeb organizacyjnych urz¢du,
- niewlasciwego wykonywania obowigzkéw przez pracownika,
- naruszenia zasad bezpieczenfistwa lub ochrony danych.



b) pracownik moze wnioskowa¢ o powrdt do pracy stacjonarnej, wskazujac termin
zakonczenia pracy zdalne;j.

8. Jezeli w zwiazku z wykonywaniem przez Pracownika pracy zdalnej niezbgdne jest
wykorzystywanie przez Pracownika dokumentéw (oryginatéw/kopii/odpiséw) w formie
papierowej, ustanawia si¢ nastgpujace, minimalne wymagania w zakresie
bezpieczenstwa:

a) zabrania sie zabierania oryginalow dokumentow poza siedzib¢ Pracodawcy;

b) podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowaé szczegdlng ostroznosc;

¢} praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym;

d) Pracownik zapewnia zabezpieczenie dokumentéw w miejscu wykonywania pracy
zdalnej, poprzez przechowywanie w szafie zamykanej na klucz, do ktdrej tylko
on ma dostep.

9. W zakresie, dotyczacym ochrony danych osobowych, wykorzystywanych przez
pracownika do pracy zdalnej pracodawca przeprowadza niezbgdne szkolenie pracownika
w zakresie ochrony danych osobowych w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej przed
przystgpieniem przez pracownika do wykonywania tej pracy.

10. W zakreste zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych podezas pracy zdalnej
zastosowanie majg przepisy Rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.Urz. UE 22016 1. 119, 5. 1 ze zm.) {,,RODO”).

11. Podczas wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika niedozwolone jest:

- udostepnianie innym osobom danych, stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub
ushug;
- przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnodci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomoscl e-mail;
- przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg droga komunikacji, ktorag
przekazywany jest zabezpicczony hastem plik lub pliki;

korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez Pracodawce;

odmowa dokonania przegladu urzadzen przez Pracodawce;

niszczenie dokumentéw w domu;

udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan

shuzbowych innym osobom;

dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczeg6lnosci domownikami;

logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

zabranie dokumentéw z zakladu pracy bez uprzedniego poinformowania Pracodawcy na

pismie lub w formie mailowej;

zabranie z zakladu pracy oryginaléw dokumentéw;

- niezwrdcenie dokumentow;

- niepotwierdzenie zakresu zwroconych danych,

podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publiczaych (m.in. kawiarnie, restauracje,

galerie handlowe), w ktorych osoby postronne mogtyby uzyskaé jakiekolwiek informacje

dot. wykonywanej pracy,

- wykorzystywanie danych osobowych, przetwarzanych przez Pracownika w ramach pracy

zdalnej w innym celu, niz wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

1
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§31

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zakiad pracy jedynie za zgods
bezposredniego przetozonego.

Zalatwianie spraw osobistych i innych, niezwigzanych z praca zawodows, powinno
odbywaé si¢c w czasic wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach 1 na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, ktdre wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolmenia od pracy,
udzielonego pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$¢ do konca okresu
rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego  itygodniowego.

Pracownik odnotowuje czas wyjscia 1 powrotu w Rejestrze Wyjs¢ Prywatnych
powadzonym przez bezposredniego przetozonego jak tez termin odpracowania. Jezeli nie
bedzie w stanie odpracowaé wyjsé w celach prywatnych wymienionych w pkt.3 zostang
one rozliczone z przyshigujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§32

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy na stanowisku .
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na papierowej liscie obecnosdci wylozonej na parterze w Punkcie
Obstugi Interesanta.

Wryjscia prywatne i stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych
badz shuzbowych.

Zakonczenie pracy powinno by¢ wpisywane bezposrednio po jej zakonczeniu, zgodnie z
faktycznym czasem wyjscia z pracy.

Pracownik nie moze wpisywaé zakoficzenia pracy z gory ani dokonywad wpisow za inne
osoby.

Rozdzial VII
Nieobecnosci i spéZnienia

§33

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jeZeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej
nieobecnosdci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, droga
elektroniczng, telefonicznie lub przez inng osobe.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez



pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczona z brakiem lub nieobecnosceig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajge
niezb¢dne dowody usprawiedliwiajace nicobecnosé w pracy, szczegélowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§34

W przypadku spoznienia do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwié
swoja nieobecnos¢ u bezposredniego przelozonego.

Decyzja w sprawic usprawiedliwienia spdZnienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.

W przypadku powtarzajgcych sie spoznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3 razy
w miesigcu, pracodawca moze natozyé na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy oraz niniejszego Regulaminu.

Za nicusprawiedliwione  spOZnienia pracownikowi nie przysluguje prawo do
wynagrodzenia z wylaczeniem czasu spozZnienta, ktory zostat przez niego odpracowany.

Rozdzial VIIL
Udzielanie urlopéw

§35

1. Wymiar przyshugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

2. Urlopy udzielane s3 na wniosek o udzielenie urlopu ( zalacznik Nr 6 do regulaminu}
zgodnie z rocznym planem urlopow.

3. Plan urlopow ustala sie bioragc pod uwage wnioski pracownikéw, potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy zatwierdzone przez kierownikow
referatow i po akceptacji Sekretarza Gminy.

4. Plan urlopéw powinien obejmowaé wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezace, jak i urlopy zalegie dtuzsze niz 4 dni.

5. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na Zzadanie.

6. Plan urlopéw opracowuje sie 1 podaje do wiadomosci pracownikow do korica marca
danego roku kalendarzowego.

7. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw mozZe nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia
szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby
powazne zaktocenia toku pracy. Wniosek w sprawie zmiany terminu urlopu nalezy
zlozy¢ nie pozniej niz na 3 dni przed jego rozpoczeciem. (Zalageznik Nr 7 do
regulaminu).

8. Pracodawca moze przesuna¢ termin urlopu lub odwolaé¢ pracownika z urlopu tylko
wowczas, gdy jego obecnosct w zakladzie wymagaja okolicznosei nieprzewidziane w
chwili rozpoczynania urlopu, jesli wystepujg sytuacje, ktére uzasadniajg koniecznosé
obecnosci pracownika w urzedzie np. wazne projekty, terminy czy nagle zmiany
organizacyjne, nagly wzrost zapotrzebowania na prace, awarie, braki kadrowe itp.

9. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwiazku z
odwolaniem go z urlopu.

10. Koszty te powinny zosta¢ udokumentowane przez pracownika.



§ 36

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym na wzorze
wniosku zgodnym z zalacznikiem Nr 6 do regulaminu.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie
jak najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczgeia urlopu.

Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu jego rozpoczgeia
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§37

Na pisemny wniosek pracownika o udzielenie urlopu bezplatnego zgodnie z zalacznikiem
Nr 8 do regulaminu, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawca porozumienie okreslajagce przypadki, w ktérych moze nastgpi¢ odwotante
Pracownika z urlopu.

§38

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika na czas obejmujacy urlop
okolicznosctowy stosujgc wzor wniosku z zatacznika nr 6 do regulaminu:

a. 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, te$ciowe], tescia, babki, dziadka lub innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Za okres powyzszego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest okaza¢ do
welgdu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

3. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko, ktore nie ukonczylo 14
roku zycia, przystuguje 2 dni zwolnienia od pracy lub 16 godzin z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia (zatacznik Nr 9)

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. Wniosek o udzielenie powyzszego zwolnienia
stanowi zatgcznik Nr 10 do niniejszego regulaminu. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia.

5. Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

6. Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ust. 5, uwaza si¢ syna, corke, dzieci zony/
meza/ partnera matke, ojca, malzonka lub partnera’ke prowadzacych wspdlne
gospodarstwo domowe.

7. Utlopu, o ktérym mowa w ust. 5, udziela si¢ w dni, ktore s3 dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
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8. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, udziela si¢ na wniosek pracownika (zalgcznik Nr 11
do regulaminu) ztozony w postaci papierowej w terminie nie krétszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

9. We wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny
— adres zamieszkania tej osoby.

10. Okres urlopu opiekunczego jest urlopem bezplatnym wliczanym do okresu
zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

11. Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macterzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
wychowawczego regulujg przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za pracg

§39

Wynagrodzenie za prace platne miesiecznic wyplacane jest co miesiac z dolu, do
ostatniego dnia kazdego miesigca jednak nie wczesniej niz 22 — go dnia kazdego
miesigea. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe pracownika,
chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

Szczegdlowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania
przyjety odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.
Pracodawca obowigzany jest chromé zdrowie 1 Zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnigé nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

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

2) zapewnial przestrzeganie w Urzedzie Gminy Somonino przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;



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

5) uwzgledniaé¢ ochrone pracy kobiet zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych w
ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U.2017, poz. 796 z p6Zn. zm.)

6) uwzgledni¢ ochrone pracy miodocianych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkow ich zatrudnienia przy niektérych z tych prac (Dz.U.2023
poz.1240) ,

7) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikéw niepelnosprawnych w ramach
podejmowanych dzialan profilaktycznych;

8) =zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

3. Pracodawca wykonuje spoczywajgce na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegolnosei w
drodze:

a) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku Urzedu Gminy
Somonino, zainstalowanych w nim urzgdzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisbw 1 zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

¢} wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
urzedu napojoéw alkoholowych lub $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu, a
takze spozywania alkoholu lub zazywania srodkéw dzialajacych podobnie do
alkoholu na terenie urzedu, jak réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w
tym celu wyznaczonym.

4. Szczegbtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

§ 41

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy noweo przyjety pracownik przechodzi instruktaz
ogolny przeprowadzany przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP lub
przez wyloniong firme zewngtrzna (zgodnie z zalacznikiem Nr 12 do regulaminu).
Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi narzgdzia 1 materialy niezbedne do
pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy osoba wyznaczona ds. BHP informuje pracownika o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

¢) zasadach obslugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

d) =zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktorej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez
informacje o $rodkach prewencyjnych 1 sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu
oceny ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkéw
prewencyjnych.

4. Pracownik podpisuje si¢ pod opracowaniem oceny ryzyka.



§ 42

1. Przestrzeganic przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczego6lnosei Pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4

5)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa 1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

wykonywa¢ prac¢ w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych;

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek 1 tad
W migjscu pracy;

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawaé sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié przetoZzonego o zauwazonym w urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspoldziatat z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednic
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczedstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

§ 44

I. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupéw okularow lub soczewek w
przypadku, gdy pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie
i jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej
wykaze potrzebe stosowania przez pracownika okularéow lub soczewek korygujacych
wzrok.

2. W przypadku koniecznosci wymiany szkiel w okularach korygujacych wzrok Pracownik
moze zwréci¢ sie¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza
standardowymi terminem badan.

3. Szczegoélowe zasady 1 warunki sg okreslone odrgbnym Zarzadzeniem Woéjta w sprawie
zwrotu wydatkéw za zakup okularéw korygujacych wzrok lub soczewek korygujacych
wzrok dla pracownikéw Urzedu Gminy Somonino obstugujacych monitory ekranowe.



§ 45

Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiagcych dziecko piersig reguluja
przepisy Kodeksu Pracy (art.176) oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet (Dz.U. 2017 poz. 796 z pdzn. zm.)

Rozdzial X1
Nagrody i Kary porzadkowe

§ 46

1. Pracodawca moze przyznaé pracownikowi nagrode za szczegllne osiagniecia
zawodowe, wzorowe wykonywanie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy
oraz przyczynianie sie do poprawy efektywnosci 1 jakosci dziatania Urzedu.

2. Nagroda moze by¢ przyznana w szczeg6lnosci za:

- dziatania wykraczajgce poza standardowy zakres obowiazkow,
- znaczacy wklad w realizacje projektow i zadan urzedu,
- dlugotrwalg, sumienna 1 nienaganng prace,
- szczegolne osiggniecia w zakresie mnowacji lub usprawnien organizacyjnych,
- wysoka kulture pracy i wspolprace w zespole,
- sprawng , profesjonalng i bezkonfliktowa obstuge klientéw urzedu.
- dyspozycyjnosé pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan
objetych zakresem obowigzkéw pracownika lub zadan zleconych i dodatkowych;
- dziatania usprawniajace na stanowisku pracy;
- samoksztalcenie, podnoszenie swoich umiejetnosei i kwalifikacji
3. Nagrody moga miec charakter:
- finansowy (nagroda pieni¢zna),
- rzeczowy (np. bony podarunkowe, upominki),
4. Pisemne fub ustne wnioski ¢ przyznanie nagrody mogg sktadaé:
- Kierownicy Referatow,
- Zastepca Wojta, Skarbnik 1 Sekretarz Gminy.

5. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt Gminy, biorac pod uwage wyniki
pracy pracownika oraz dostepne $rodki finansowe.

6. Przyznanie nagrody nie wyklucza mozliwosci zastosowania innych form wyréznienia,
takich jak awans, pochwata czy podzigkowanie na forum urzedu.

7. Nagrody sg uznaniowe i nie przystuguja pracownikowi w sposob roszczeniowy.
Ich przyznanie zalezy od oceny pracodawcy oraz posiadanych srodkéw budzetowych.

8. Szczegdlowe zasady i warunki zostang okreslone w regulaminie wynagradzania
przyjetym odrgbnym zarzadzeniem.

§ 47

1. Z tytulu odpowiedzialnosei porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;



b)
c)
d)
¢)

przepiséw bezpieczefistwa i1 higieny pracy;

przepisow przeciwpozarowych;

przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy uwaza si¢
w szczegoblnoscei:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
1)
j)
k)
)
m)
n)
0)

p)

q)

zle 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialéw i narzedzi
pracy;

dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sig;

wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

spoZnianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesiaeuy;
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
$rodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy;

zaklocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy;

nieuprawntone niewykonywame lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych;
nickolezenski stosunek do wspdlpracownikéw oraz przelozonych;

niewlasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzakladowego;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

palenie tytoniu w budynku urzedu;

niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z urzedu jakichkolwiek dokumentéw lub
nosnikow danych bez zgody bezposredniego przelozonego;

dopuszczanie sie wobec przelozonych, podwladnych lub wspdlpracownikdw,
dziatan lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu Iekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej;

naruszenie zakazu wykonywania =zajg¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktoére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujace uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
wykonywanie zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

3. Whniosek o ukaranie pracownika stanowi zatacznik Nr 13 do regulaminu.

§ 48

Szczegotowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz
zatarcie kary pracownika reguluyje Rozdzial X Nagrody i Kary Porzadkowe oraz Dzial IV

Kodeksu pracy (art. 108-113).



Rozdzial XI1
Postanowienia koncowe

§ 49

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za posrednictwem
kicrownikéw referatdw oraz w przypadku samodzielnych stanowisk i kadry kierowniczej
za posrednictwem Sekretarza.

2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

3. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Wojta.

WGJT A
(s .5 arn )( ¢ A

k {podpts ﬁ?ﬂ-{;%ﬁ[&?p I"fryszeﬁshl

Zataczniki:
1. Zatacznik Nr 1 - O$wiadezenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem;
2. Zalacznik Nr 2 - Wzdr oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;;
3. Zaftacznik Nr 3 - Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
4, Zalacznik Nr 4 - Wniosek o udziclenie czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych
. Zakgeznik Nr 5 Wniosek o okazjonalng prace zdalng.
. Zakacznik Nr 6 - Wniosek o udzielenie urlopu
Zatacznik Nr 7 - Wniosek w sprawie zmiany terminu urlopu
8. Zalgcznik Nr 8 - Wniosek pracownika o udzielenie urlopu bezplatnego
9. Zalacznik Nr 9 - Wniosck o udzielenie zwolnienia od pracy =z tytulu opicki nad
dzieckiem w wieku do lat 14
10. Zatacznik Nr 10 -Wniosek o udziclenie zwolnienia od pracy z tytulu dziatania sily
WyZszej
11. Zalacznik Nr 11 -Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego
12. Zatacznik Nr 12 - Karta Szkolenia Wstepnego/Program Szkolenia
13. Zatacznik Nr 13 - Wniosek o ukaranie pracownika.

~ W



Zatacznik nr 1

Wzor oswiadczenia

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalam/em sie z tre$cig przepisOw zarzadzenia nr .............oeveenene.e
zdma.................. w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Somonino

i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

{czytelny podpis pracownika)



Zataczaik nr 2

OSWIADCZENIE
o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej

Ja nizej
POAPISATIY(B) ¥ .oe ettt et e s te e s e s e e e s e e e san e n e e ne s e srne bt s s bae st be st st s seeas
(imiona i nazwisko)
UrOdZONY(A)*..ccveee e ceee e v e seneeees W eetreeevrresirnesasrree s rae e nn e e s e e et et et e et e e nnaeen s
(miejsce zatrudnienta, stanowiske hub funkcja)
ZAMIESZKAIY(A)F ...t ettt e e e e et et n s e eateaen
NI dOWOU OSODISIEZO .ottt ettt

po zapoznaniu si¢ z przepisami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2024.0.1135) , zgodnie z art. 31 o$wiadczam, ze

1) prowadze dziatalnos¢ gospodarcza* (przedmiot dziatalnoséci, adres, data rozpoczecia
dziatalno$ci)

.................................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

2) nie prowadze dzialalno$ei gospodarczej*

Powyzsze oswiadczenie skiadam $wiadomy (a)*, Ze na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci.

miegjscowosé, data

* Niewlasciwe skreslic i wzupelnié wpisugac w poszezegdlnych punktach odpowiednie dane

art. 31 wstawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2024r.poz. 1135)
stanowi, ze: 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku wrzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyé oSwiadczenie o prowadzeniu dziglalnosci gospodarczej,

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié jej charakter.
Pracownik ten jest réwniei obowigzany skindaé odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnoici gospodarczej.

3. Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej
Jjest zatrudniony, oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczef, w terminie 30 dni od dnia podjecia
dzialalnodci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oSwiadczenia o prowadzeniu dziafalnosci gospodarczej na pracownika
samorzgdowego, o ktdrym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2

i art. 110113 Kodeksu pracy stosuje sig odpowiednio,

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczef powoduje
odpowiedzialno$é na podsiawie art, 233§ 1 Kodeksu karnego.



Zalgcznik nr 3

Miegjscowosé, dnia ...

Polecenie pracy poza godzinami pracy lub w dnia wolnym od pracy

Zlecam Pani/Panu

(podpis zlecajacego) {podpis pracownika przyjmujacego zlecenie)



Zatacznik nr 4

migjscowosE., dnia.. ...,

D I I R I I R R e L T T

{stanowisko)
(wydzial/biuro)
Whiosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
Prosz¢ o udzielenie czasu wolnego w dnill .......cooooiiiii i

w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w dniu

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

{podpis pracownika)

{podpis bezpogredniego przelozonego

“niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5

Miejscowosé, dnia .......ooeeeils

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

(wydzial/biuro)

Whiosek o okazjonalng prace zdalna
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosz¢ 0 mozliwos¢ wykonywania pracy okazjonalnej w dniach......................
W miejscu mojego zamieszKania/ .........c.cooiiiiiiiiiiiiii e *
Uzasadnienie:
(podpis pracownika)
Oswiadczenie pracownika:
Oswiadczam, ze:
—~ W roku e, nie wykonywalem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywalem prace

okazjonalna w wymiarze ..........c......... ;
— o$wiadczam, Z¢ na stanowisku pracy okazjonalnej w miejscu wskazanym przez pracownika

1 uzgodnionym z pracodawcg sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy;

— zapoznalam/em sie z ocena ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady
bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy zdalngj oraz zobowigzuje sie do ich
przestrzegania;

— zapoznalam/em si¢ z procedurami ochrony danych osobowych oraz zobowigzuje si¢ do ich

przestrzegania;



—  wiem, Ze pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrolg wykonywania pracy zdalnej, kontrolg w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb
uzgodniony z pracownikiem.

(podpis pracownika)
Oswiadczenie pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy okazjonalne;j.

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

(podpis pracedawcy lub osoby dzialajacej w jego imieniu)



Zalacznik nr 6

(wydzial/biuro)

Whiosek o udzielenie urlopu

Prosz¢ o udziclenic mi urlopu wypoczynkowego / wurlopu na zadanie/

okolicznosciowego

wliczbie .................. dni roboczych

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

(podpis pracownika) {podpis osoby pelniace} zastepstwo)

{podpis kierownika referatu lub kierownika jednostki)



Zalacznik nr 7

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

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

(stanowisko)
(referat)
Whiosek w sprawie zmiany terminu urlopu
Prosze o zmiang terminu urlopu ...
w terminie od dnia .......c.cooeeiiiiiiieninenieeens do diia.......corvievinceer e
Uzasadnienie:

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

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

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

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

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

(podpis kierownika referatu lub kierownika jednostki



Zalacznik nr 8

Miejscowoseé, dnia..........oevniiinini,

(wydzial/biuro)

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu bezplatnego

Prosze o udzielenie urlopu bezplatnego na podstawie art. 174 Kodeksu pracy
w terminie od dnia ........cooeeivinieieceeeee e dodnia....oereeienieeeec

Uzasadnienie:

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

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

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

(podpis pracownika) {podpis osoby pehigcej zastepstwo)
(podpis kierownika referatu lub kierownika jednostki



Zalgcznik nr 9

(wydzial/biuro)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy
z tytulu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 (art. 188 kp)

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad zdrowym dzieckiem

wliczbie .................. dni roboczych*, . ... godzin*
w terminie 0d dnia .....ocoeeeevieecr e dodnia......covveriiererrer e
w godzinach od godziny ......ccccovvveiniiericnnnens do g0dZINY...cccoiieecreicer e

Podczas nieobecnosci zastgpowac mnie bedzie

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

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

(podpis kierownika referatu lub kierownika jednostki)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 10

Miejscowos¢, dnia.....o.ooeeinini.

(wydzial/biuro)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy
z tytulu dzialania sily wyiszej (art. 148 ! kp)

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach

rodzinnych.

UZASADNIENIE:

wliczbie .................. dni roboczych*, . ... godzin*

w terminie od dnia ........coccoviniiiinennnnn do dnia....eeveee e
w godzinach od godziny ... do godZIny.....coovveveiiiiiciii

Podczas nieobecnosci zastgpowaé mnie bedzie

Pani/Pari......ccoviieriieeeer ettt e e e

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

(podpis pracownika zast¢pujacego) (podpis pracownika ubiegajacego si¢ o urlop)

Akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatgcznik nr 11

(oznaczenie pracownika)

{migjscowosc i data)

L A R L R R R I N I L Y

(oznaczenie pracodawcy)

Whniosek o udzielenie urlopu opickuiiczego

Na podstawie art. 1731 K.p. wnosze o udzielenie mi w: ......... r. urlopu
opiekuniczego
W wynuarze: ......... dni/dnia* wterminie ... .. O$wiadczam, ze:

1) Chee skorzystac z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opicki tub wsparcia

{imig i nazwisko osoby wymagajacej
opieki/wsparcia)
2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

{stopien pokrewiefistwa z wnioskodawca)
I nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

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

(adres zamieszkania)

3) Przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej

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

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

{podpis pracownika)

* niepotrzebne skreli¢
** do czlonkéw rodziny w rozumieniu art. 1731 K.p. zalicza sie syna, corke, matke, ojca i malzonka
T zaznaczy¢ wiasciwe



Zatacznik nr 12

MNazwa pracodawcy (pieczzt)

Karta szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Imig i nazwisko osoby podlegajace] SZKOIENIU ... ...
Nazwa KOmOrki OrGaMZACYINE] ...t e et et et et bes s e arsene e
N Instruktaz ogdiny przeprowadzit w dnit ..., r.
2 >
S E
=
R
© * (podpis osoby, ktorej Lrdzielono instruktazu} {imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
N E Instruktaz stanowiskowy na stanowisku Pracy ...
iy ) ;
23 przeprowadzitw dniach................. r.
et

(imig i nazwisko przeprowadzajgcega instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci | umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ...
zostal(a) dopuszczony(na) do wykonywania pracy na stanowisku

* (podpis osoby, kitérej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)




** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku Pracy ... e
przeprowadzit wdniach ... f.

{imig i nazwisko przeprowadzajgcego instrukiaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ...
............................................... zostal(a) dopuszczony(na) do wykonywania pracy na stanowisku

* (podpis osoby, ktére; udzielono instrukiazu) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instrukiazyu | zapoznania sie przepisami oraz zasadami bezpieczesistwa i higieny pracy dotyczgcymi
wykonywanych prac,

** Wypelnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa | higieny pracy (Dz. U. nr 180, poz. 1860)




PROGRAM SZKOLENIA

WSTEPNEGO
w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy
1. Program ramowy instruktazu ogdlnego
Lp. Temat szkolenia Lc;szz?r?*
. ezp y pfécy
2. | Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegéinych komérek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny 08
pracy
3. | Odpowiedzialno$é za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
4. | Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakfadzie i podstawowe 05
§rodki zapobiegawcze
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstugg urzadzen 04
technicznych oraz transporiem wewnatrzzakladowym ’
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8. | Porzadek i czystosé w miejscu pracy- ich wplyw na zdrowie i bezpieczehstwo pracownika 0,5
9. | Profitaktyczna opieka lekarska- zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru 4
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
RAZEM.| 3 godaz.
1. Program ramowy instruktazu stanowiskowego
Temat szkolenia® Licz_b?*
odzin**

L.p.

"| Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) omobwienie warunkow z uwzglednieniem:

- elementdw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowad pracownik, majacych wplyw na
warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogdine, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzgdzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majgcych wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy (np.
pozycja przy pracy, oSwietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzgdzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego
{dziatalnosci) w catej komoérce organizacyjnej | zaktadzie pracy,

b) oméwienie zagrozen wystepujgcych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg | sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegéinych czynnosci i ze szczegdlinym zwréceniem uwagi
na czynnosci trudne i niebezpieczne

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

05

Samodzielna praca pracownika pod kentrolg instruktora

o A

Omowienie | ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

RAZEM:

8 godz.

) Pragram szkolenia oséb podejmujacych po raz pierwszy prace zwiazana z kisrowaznlem pracewnikami powinien by¢ poszerzony |
dostosowany do obowigzkdw i odpowiedzialnodci tych osob w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

** W gadzinach lekcyjnych trwajaeych 45 minut.



Zatacznik nr 13

Migjscowosé, dnia ......coceenviiiieniinie i,
Whiosek o ukaranie pracownika

Stosownie do postanowien art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, ze Pani/Pan

W dnil ..o Feeereenie s e e dopuscil/a si¢ naruszenia porzadku i dyscypliny pracy
polegajacego na :
Proponuje ukara¢ w/wym.
KAEG 1 et e b ettt ebeeateebeete e et £ et ber st ebeenseebeessaeatesaeeabeensaseetnrrees

{podpis kierownika referatu)
Wyjasnienie pracownika
MiejscowosE, dnia ......ccvevveervvreeeieeeenan,

(podpis pracownika)
Inne Informacje
{podpis)

Decyzja pracodawcy

R R N TRy LR R R PR R Ry RNy R Ry Py P R R

(podpis)



