Zarzadzenie nr 41/21
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16 sierpnia 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mragowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz. 1372), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz.
1282) oraz art. 104 § 1, 104 1, 1042 § 2, 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz. 1320 ze zmianami) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Mragowo, okres$lajgcy organizacje
i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw w ponizej okreslonym brzmieniu:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§2

W zakresie wskazanym w § 1 Regulamin Pracy Urzedu Gminy Mrggowo okresla w
szczegolnosci:

1) prawa i obowigzki pracodawcy,

2) prawa i obowigzki pracownikow,

3) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy Mraggowo w
czasie pracy i po jej zakonczeniu,

4) system i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

5) pore nocng i prace w godzinach nadliczbowych,

6) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,

7) ochrone pracy kobiet, kobiet w cigzy i pracownikow mtodocianych,

8) uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem,

9) zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,

10) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej i sposob informowania pracownikéow o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca, a takze wyposazenie pracownikow w narzedzia i
materiaty, w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej,

11) Polityke Antymobbingowa,

12) odpowiedzialnos¢ porzgdkowg pracownikow.



§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Mrggowo jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

1.

1.

pracodawcy - rozumie sie przez to Urzgd Gminy Mragowo, reprezentowany
przez Wojta Gminy Mrggowo lub osobe przez niego upowazniong,

pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Mrggowo na podstawie umowy o prace, wyboru, powotania, a takze inne osoby,
ktdre z mocy wlasciwych przepisow prawa lub zawartych umoéw sg zobligowane
do przestrzegania Regulaminu Pracy,

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy Mrggowo,

Kodeksie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy,
Regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Mragowo.

§4

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega
zaznajomieniu z trescig Regulaminu. Fakt zapoznania sie z Regulaminem
pracownik potwierdza pisemnym oswiadczeniem. Wzdr oswiadczenia stanowi
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
Osoby kierujgce pracownikami sg zobowigzane zapewniC przestrzeganie
Regulaminu przez podlegtych pracownikdw.

. Tryb pracy i strukture organizacyjng Urzedu oraz podziat zadan na poszczegdlne

komorki organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mragowo,
przyjety odrebnym Zarzgdzeniem.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki pracodawcy

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci :

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

2) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowad prace w sposoOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stosowacC obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdbw oraz
wynikow ich pracy,



8) zapewni¢ $wiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
w szczegblnosci z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzedu Gminy Mrggowo,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

10)wyda¢  pracownikowi niezwitocznie Swiadectwo pracy w zwigzku z
rozwigzaniem albo wygasnieciem stosunku pracy,

11)przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy
zachowanie jej poufnoséci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w
warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczagc od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba Zze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

12)zapewnic¢ pracownikom potrzebne materiaty biurowe, urzgdzenia i sprzet do
wykonywania pracy,

13)wpltywa¢ na ksztaltowanie w Urzedzie odpowiednich zasad wspotzycia
spotecznego, poszanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

14)przeciwdziata¢ jakimkolwiek dziataniom lub zachowaniom noszgcym
znamiona mobbingu.

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikowi na
piSmie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw. Umowe nalezy wreczyc¢
pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przed dopuszczeniem do pracy.
. Pracodawca obowigzany jest poinformowaé pracownika na pismie, nie pézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej normie dobowe;j i
tygodniowej czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze
przystugujgcego urlopu wypoczynkowego oraz diugosci okresu wypowiedzenia
umowy o prace.

. Pracodawca obowigzany jest udostepni¢ pracownikom treS¢ obowigzujgcych
uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu. Zapoznanie
sie z Informacjg o rownym traktowaniu w zatrudnieniu, stanowigcg Zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia, pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem. Z
trescig przepisow dotyczgcych rownego traktowania pracownicy mogg zapoznac
sie w komorce kadrowe;.

Pracodawca obowigzany jest do informowania pracownikbw o mozliwosci

zatrudnienia w peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy. Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie publikowane sg na stronie internetowe;j
Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na tablicy ogtoszen w
budynku Urzedu. Nabor pracownikow na stanowiska urzednicze odbywa sie w
oparciu o ustawe o pracownikach samorzgdowych i obowigzujgcy w Urzedzie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownicze
urzednicze, oraz wolne stanowiska kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.
. Pracodawca realizuje obowigzek wskazany w ust. 1 pkt. 6 poprzez uczestniczenie
w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw na zasadach
okreslonych w Regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu Gminy Mrggowo, obowigzujgcym w Urzedzie.



Rozdziat 3

Prawa i obowigzki pracownikéw

§6

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, niezaleznie od obowigzkéw ustalonych
w zakresie czynnosci oraz okreslonych w przepisach prawa, nalezy w
szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie swoich obowigzkéw sumiennie, sprawnie, terminowo i bezstronnie,
3) udzielanie informacji na zgdanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania, w szczegolnosci zapewnienie dostepu do informaciji publicznej
w granicach okre$lonych prawem,
4) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,
6) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
8) stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczgcych pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z prawem,
9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Urzedzie,
10) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu oraz ustalonego w Urzedzie
porzadku,
11) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
12) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i sprzet stanowigcy wtasnosc
pracodawcy,
13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w Urzedzie,
14) nalezyte zabezpieczenie dokumentow, urzgdzeh i pomieszczen, w ktdrych
wykonywana jest praca,
15) przestrzeganie zasad Polityki bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w

Urzedzie Gminy Mrggowo.

2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Pracodawce.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, pracownik powinien przedstawi¢ przetozonemu
swoje zastrzezenia na piSmie - w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonac¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Pracodawce o zastrzezeniach.

4. Pracownik  zatrudniony na  stanowisku urzedniczym jest obowigzany w
szczegolnosci do:

1) zlozenia pracodawcy oswiadczenia o prowadzeniu lub nie prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej w dniu podjecia zatrudnienia oraz w terminie 30 dni
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5.

8.

od podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru w czasie
zatrudnienia,

2) zlozenia na zadanie pracodawcy oswiadczenia o stanie majgtkowym -
pracownicy zobowigzani, na podstawie odrebnych przepisow, do ziozenia
oswiadczenia majgtkowego oraz innych informaciji i oSwiadczen sktadajg je bez
osobnego wezwania na zasadach, w trybie i terminach okreslonych w tych
przepisach,

3) podania innych danych, ktérych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w
przepisach prawa.

Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, podlegajg

okresowym ocenom kwalifikacyjnym zgodnie z Regulaminem przeprowadzania

okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Mrggowo.

. Pracownicy podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w

rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzani odbyc¢ stuzbe
przygotowawczg. Zasady odbywania stuzby przygotowawczej reguluje odrebne
Zarzagdzenie.

. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, pracownik

samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, sktada Slubowanie w obecnosci Woéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy o nastepujgcej tresci: “Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej,
przestrzegac¢ porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania”.
Do tresci mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopomoz Bog”. Ztozenie slubowania
pracownik potwierdza podpisem. Podpisany przez pracownika tekst slubowania
przechowywany jest w aktach osobowych.

Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwtocznie pracownika prowadzgcego

sprawy kadrowe o wszelkich zmianach w zakresie:

1) danych osobowych,

2) miejsca zamieszkania,

3) stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate uprawnien pracowniczych,

4) rodzaju i kierunku wyksztatcenia,

5) wykonywania powszechnego obowigzku obrony.

6) wykonywaniu zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§7

Pracownik na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w
sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢
oraz zajeC sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§8



1. Kazdy z pracownikow ma prawo do jednakowego dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik kierowany przez pracodawce na szkolenia (kursy, seminaria, konferencje
itp.) ma obowigzek przedstawic w komérce kadrowej stosowny dokument
potwierdzajgcy udziat w szkoleniu (uzyskane zaswiadczenie, certyfikat itp.).
Kserokopia dokumentu przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

§9

1. W przypadku ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego
ustania) pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci :

1) przekaza¢ pracodawcy dokumenty, nad ktérymi sprawowat piecze
wykonujgc obowigzki stuzbowe na stanowisku pracy, ze szczegdlnym
wskazaniem spraw bedacych w toku,

2) zwrdci¢ pracodawcy przekazany do uzytkowania sprzet, urzgdzenia,
pieczatki i klucze,

3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych.

2. Dokumentem stuzgcym do rozliczenia sie z pracodawcy jest karta
obiegowa. Wypetniong karte nalezy przekazac do kadr urzedu w ostatnim
dniu pracy. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia.

§10

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowacC swoje
stanowisko pracy oraz wiasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty,
elektroniczne nosniki informaciji, urzgdzenia biurowe i pieczecie.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia biurowe jako ostatni, zobowigzany jest do:
a) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzgdzen elektrycznych,

b) zamknigcia okien oraz zamknigecie drzwi na klucz.

3. Kazdy pracownik odpowiada za swoj klucz do biura zgodnie z zasadami przyjetymi
w Urzedzie.

4. Zasady prawidtowego zabezpieczenia przechowywanych w biurach zbioréw danych
osobowych oraz zabezpieczenia mienia w Urzedzie okre$lajg nastepujgce
procedury:

1) Zarzadzenie Nr 386/18 Wdjta Gminy Mrggowo z dnia 30 maja 2018 r. w spra-
wie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania kluczami oraz zabezpieczenia po-
mieszczen w budynku Urzedu Gminy Mrggowo

2) Zarzadzenia Nr 406/18 Wojta Gminy Mrggowo z dnia 3 sierpnia 2018 r. w
sprawie: wprowadzenia Regulaminu korzystania z prywatnych urzgdzen
informatycznych do celéw stuzbowych;

3) Zarzadzenie Nr 410/18 Wajta Gminy Mrggowo z dnia 8 sierpnia 2018 r. w
sprawie: wprowadzenia Regulaminu przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem systemdw informatycznych poza obszarem Administratora
Danych Osobowych

4) Zarzadzenie Nr 72/19 Wojta Gminy Mrggowo z dnia 2 kwietnia 2019r.
w sprawie: wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa i ochrony przetwarzania
danych osobowych oraz Instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi
w Urzedzie Gminy Mragowo (Polityka bezpieczenstwa i ochrony
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przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Mrggowo. Instrukcja
zarzgdzania systemami informatycznymi w Urzedzie Gminy Mrggowo)

5) Zarzadzenie Nr 73/19 Wojta Gminy Mraggowo z dnia 2 kwietnia 2019r.
w sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w przypadku naruszenia
ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Mrggowo

6) Zarzadzenie Nr 74/19 Wdjta Gminy Mrggowo z dnia 2 kwietnia 2019r. w
sprawie: wprowadzenia Procedury przeprowadzania analizy i oceny ryzyka
w Urzedzie Gminy Mragowo

§ 11

Zabrania sie pracownikom :

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

2) wykorzystywania urzadzen i sprzetu bedgcego w posiadaniu pracodawcy do celow
niezwigzanych z obowigzkami i czynnosciami stuzbowymi,

3) pozyskiwania, przywtaszczania, wynoszenia i przekazywania danych osob, ktore
pracownik uzyskat lub do ktorych miat dostep w trakcie zatrudnienia,

4) wnoszenia na teren Urzedu alkoholu i innych srodkéw odurzajgcych oraz zazywania
ich na terenie Urzedu,

5) palenia tytoniu na terenie Urzedu,

6) wstepu i przebywania na terenie Urzedu, a takze poza nim w trakcie wykonywania

czynnosci stuzbowych, w stanie po uzyciu alkoholu lub innego srodka odurzajgcego.

Rozdziat 4
Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu Gminy Mraggowo w
czasie pracy i po jej zakonczeniu.

§ 12

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy swoim podpisem na wiasciwej liscie
obecnosci znajdujgcej sie sekretariacie Urzedu.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie na Rocznej karcie ewidencji
pracownika, prowadzonej odrebnie dla kazdego pracownika.

§13
Urzad prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia

jego wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg - pracodawca
udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zgdanie.

§ 14
Wyjscie pracownika z urzedu w czasie godzin pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne

wymaga zgody przetozonego oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyj$¢ w
godzinach pracy.



Kazde wyjscie stuzbowe z Urzedu pracownik zobowigzany jest odnotowac w ksigzce
Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, wskazujgc godzine wyjscia i powrotu, cel
wyjscia oraz zamiescic¢ podpis.

§15

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza ustalonymi godzinami pracy jest
dozwolone pod warunkiem uzyskania zgody przetozonego lub na jego polecenie.

§16

1. Stosownie do zakresu zadan pracownika okreslonego jego zakresem czynnosci i
zwigzang z tym Kkoniecznoscia wykonywania obowigzkdéw stuzbowych poza
siedzibg zakfadu pracy pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi miesieczny
ryczatt pieniezny i limit przebiegu kilometrow na jazdy lokalne.

2. Zasady zwrotu kosztéw uzywania przez pracownika w celach stuzbowych do jazd
lokalnych samochodoéw osobowych nie bedgcych wiasnoscig pracodawcy okreslajg
odrebne przepisy.

§ 17

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy mogg
odbywac sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego na pismie przy
uzyciu druku Delegaciji stuzbowej.

2. Polecenia wyjazdu w celach stuzbowych podpisuje Wéjt a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Wajta lub Sekretarz Gminy.

3. Rejestr delegacji stuzbowych prowadzony jest w Referacie Organizacyjno -
Administracyjnym Urzedu.

§18

Wit przyjmuje pracownikéw w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 5
System i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§19

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkoéw stuzbowych.

§ 20

1. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumieé¢ 24
kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

2. W kazdej dobie pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin
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9.

nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku w kazdym tygodniu.

. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje

15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

. Koniecznos¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii stanowi wyjatek od
zasady, o ktorej mowa w ust. 2.

. W przypadkach okreslonych w ust. 4 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

. W przypadkach okreslonych w ust. 4 - tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze

obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 2 i 5 powinien przypadac w niedziele. Niedziela

obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.

. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2 i

5, moze przypadac¢ w innym dniu niz niedziela.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

10. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow

—

ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaé prace
przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.

§ 21

. W Urzedzie obowigzuje system podstawowego czasu pracy.
. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w

przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem

wykonywania pracy moze byC stosowany system zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonywania powierzonych zadan.

§ 22

. Wszystkich pracownikow Urzedu obowigzuje 3 - miesieczny okres rozliczeniowy

czasu pracy liczony:

1) od 1 stycznia do 31 marca,

2) od 1 kwietnia do 30 czerwca,

3) od 1 lipca do 30 wrzesnia,

4) od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

. Dla pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcy

ich wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza sie proporcjonalnie.

§ 23

. Ustala sie nastepujacy czas rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach,
- poniedziatek — od godz. 8.00 do godz.16.00
- wtorek, sroda, czwartek, pigtek - od godz. 7.15 do godz.15.15.



2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach, posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym
lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci:

- poniedziatek — od godz. 8.00 do godz.15.00
- wtorek, $roda, czwartek, pigtek - od godz. 7.15 do godz.14.15.

3) dla pracownikow posiadajgcych aktualne orzeczenie o lekkim stopniu

niepetnosprawnosci:
- poniedziatek — od godz. 8.00 do godz.16.00
- wtorek, $roda, czwartek, pigtek - od godz. 7.15 do godz.15.15.

4) dla pracownikéw obstugi:
zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek — od godz.12.00 do godz.20.00

. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalany jest indywidualnie.

. Pracodawca moze ustali¢ indywidualnie czas pracy pracownika zatrudnionego w
petnym wymiarze czasu pracy na jego umotywowany pisemny wniosek, pod
warunkiem, ze nie zaktéci to normalnego funkcjonowania urzedu.

. Osoby niepetnosprawne sg zatrudniane w podstawowym systemie czasu pracy.
Czas pracy o0sOb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego Iub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

Rozdziat 6
Pora nocnai pracaw godzinach nadliczbowych

§ 24

. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00 nastepnego
dnia.

. Za kazdg godzine pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

§ 25

. Praca wykonywana ponad okreslone w przepisach prawa normy czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
. Praca w godzinach nadliczbowych moze odbywac sie jedynie wtedy, gdy wymagajg
tego potrzeby Urzedu na wyrazne polecenie przetozonego, w tym w wyjgtkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
. Przetozony, ktéry wydat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, uzasadnia je
oraz wypetnia druk tego polecenia ustalony w Zalaczniku nr 4 do niniejszego
Zarzgdzenia i sktada go w sekretariacie Urzedu.
. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze co praca nadliczbowa, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika okreslony w Zatgczniku nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu, w danym okresie rozliczeniowym.
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5. Praca w godzinach nadliczbowych oraz jej rozliczenie podlegajg ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w formie dokumentu pn.: ,Rozliczenie godzin
nadliczbowych” prowadzonego dla kazdego pracownika przez kadry Urzedu.

6. Rozliczenie godzin nadliczbowych odbywa sie w ramach przyjetego w Urzedzie
okresu rozliczeniowego czasu pracy.

7. W przypadku gdy praca, o ktérej mowa w ust. 1 odbywa sie w ostatnich czterech
dniach okresu rozliczeniowego i nie ma mozliwosci rozliczenia jej zgodnie z ust.6,
pracownik obowigzany jest do jej rozliczenia w ciggu 14 dni kalendarzowych
nastepnego okresu rozliczeniowego.

8. Obowigzkiem pracownika jest terminowe i rzetelne uzupetnienie ewidencji oraz
rozliczenie przepracowanego czasu pracy.

9. Nadzér nad wywigzywaniem sie przez pracownikdéw z obowigzku, o ktébrym mowa
w ust. 7 sprawujg ich bezposredni przetozeni.

§ 26

1 Za prace w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
czas wolny wedtug zasady "godzina za godzineg".

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sg tgcznie z kartg ewidencji
czasu pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego w za-
mian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigekszym niz wynosit
czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sie do konca
okresu rozliczeniowego.

§ 27

1. Za prace w godzinach nadliczbowych, w razie niewykorzystania uprawnienia
wynikajgcego z paragrafu poprzedniego, przystuguje oprécz normalnego
wynagrodzenia dodatek w wysokosSci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

a) w nocy,

b) w niedziele i Swieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowig-
Zzujgcym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
i Swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcym w kaz-
dym innym dniu niz okreslony w pkt 1).

2. Pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy tj. Wojt, Z-ca Wajta, Sekretarz, Skarbnik
i Kierownicy Referatéw wykonujg w razie koniecznosci, prace poza normalnymi go-
dzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzi-
nach nadliczbowych.
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Rozdzial 7
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

§ 28

. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom z dotu, najpozniej do 28 dnia
kazdego miesigca, za ktory przystuguje wynagrodzenie.

. Jezeli 28 dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepniania mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez

pracownika, chyba Zze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

Szczegotowe zasady wynagradzania oraz przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg regulujg odrebne przepisy oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Gminy Mrgagowo.

. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne swiadczenia pieniezne ze stosunku pracy
uwazane sg za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnicg, o ile przepis
szczegolny nie stanowi inaczej.

Rozdziat 8
Ochrona pracy pracownikéw mtodocianych i kobiet w cigzy oraz uprawnienia
zwigzane z rodzicielstwem

§ 29

Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mtodo-
cianym w przypadku zatrudnienia takich osob.

§ 30

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, ani w niedziele i $wieta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy jak tez zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 31

. Kobieta w cigzy wykonujgca prace przy monitorze ekranowym moze pracowac 8
godzin dziennie, ale czas jednorazowej pracy nie moze by¢ dtuzszy niz 50 minut, a
po nim musi nastepowac 10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. W zwigzku
z tym, czas pracy kobiety w cigzy nie moze przekroczy¢ 6 godzin i 40 minut na dobe.

. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli
badania te nie mogg byC przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas
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nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 32

=

W  przypadku wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajgcych
z orzeczenia lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez
pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig - pracodawca obowigzany jest
dostosowac warunki pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skréci¢ czas
pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe
przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnic
pracownice, na czas niezbedny, z obowigzku swiadczenia pracy.

2. Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje
obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje
prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy,

skrécenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku sSwiadczenia pracy,

pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ pracownice do pracy i w wymiarze czasu
pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegolnej
ochrony pracy kobiet, majgc na wzgledzie nizej wymienione prace szczegdlnie
ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet:

1) Kobieta nie moze recznie podnosi¢ i przenosi¢ ciezaréw o masie przekraczajgcej:
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

2) Kobieta w cigzy i w okresie karmienia piersig nie moze recznie podnosic¢ ciezarow
0 masie przekraczajgcej:

a) 3 kg — przy statej pracy,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej.

3) Kobieta nie moze reczne przenosi¢ pod goére - po pochylniach, schodach itp.,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o
masie przekraczajgce;j:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4) Kobieta w cigzy i w okresie karmienia piersig nie moze przenosi¢ pod goére - po
pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a
wysokosc 5 m - ciezarOw o masie przekraczajgcej:

a) 2 kg — przy pracy statej,

b) 3 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

5) Kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie wolno dzwigac ciezaréw:

a) przy pracach w pozycji wymuszonej,

b) przy pracach w pozyciji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.
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§ 34

Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ciezar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczac
norm okreslonych w § 33.

§ 35

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

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na kar-
mienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica korzystajgca z uprawnien okreslonych w ust. 112 moze ztozy¢ do pra-
codawcy wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka, ktérego wzor okresla
zatacznik Nr 6 do zarzgdzenia.

4. Pracownica informuje pracodawce o zaprzestaniu korzystania z uprawnien okre-
Slonych w ust. 1 i 2 sktadajgc oswiadczenie zgodnie z zatgcznikiem Nr 7 do za-
rzadzenia.

5. Referat Organizacyjno-Administracyjny informuje wtasciwego kierownika referatu
urzedu o okresie karmienia dziecka piersig przez pracownice, o ktérym mowa w
ust. 3.

§ 36

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z korzystaniem przez pracow-
nika z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 37

1. Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem pra-
codawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli
nie jest to mozliwe, na stanowisku rownorzednym z zajmowanym przed rozpocze-
ciem korzystania przez pracownika z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem lub
na innym stanowisku odpowiadajgcym jego kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wy-
nagrodzenia za prace przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na sta-
nowisku zajmowanym przed urlopem.

§ 38

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznos$ci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem regulujg odrebne przepisy.

§ 39

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16
godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik sktada o$wiadczenie
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0 zamiarze Kkorzystania lub nie korzystania z tego uprawnienia zgodnie z
zatacznikiem Nr 8 do zarzgdzenia.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki lub
opiekujgcego sie dzie¢mi w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i swieto.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaC w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state
miejsce pracy.

6. Pracownik jest zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o rezygnacji bgdz o nie
rezygnowaniu z przystugujgcych mu uprawnien wymienionych w ust.2 i 3, zgodnie
z zalacznikiem Nr 9 do zarzgdzenia.

7. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslo-
nych w ust.1 moze korzystac jedno z nich.

§ 40

Uprawnienia pracownikbw zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z
rodzicielstwem oraz urlopem macierzynskim, dodatkowym urlopem macierzynskim,
urlopem rodzicielskim, urlopem ojcowskim i urlopem wychowawczym regulujg przepisy
Kodeksu.

Rozdziat Nr 9
Ewidencja czasu pracy.

§ 41

1. Pracodawca ewidencjonuje i rozlicza czas pracy pracownika w celu prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace pracownika oraz innych swiadczen zwigzanych
Z praca.

2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie obejmujgcym, w szczegolnosci, prace w poszczegolnych
dobach, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedli-
wione nieobecnosci w pracy w wymiarze petnego dnia.

3. Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 odbywa sie, w szczegol-
nos$ci, przy pomocy:

a) list obecnosci,
b) ewidenciji nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych,
c) indywidualnej ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych,
d) ewidencji wyjs¢ i odpracowan, w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych.
4. Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 moze odbywac sie
w systemie elektronicznym.
5. Ewidencje obecnosci pracownikobw w pracy prowadzi osoba prowadzgca
sprawy kadrowe, a w szczegdlnosci:
1) liste obecnosci,
2) indywidualne karty czasu pracy (miesieczne),
3) roczne karty ewidencji obecnosci (nieobecnosci) w pracy,
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4) wnioski urlopowe,

5) rejestr wydanych delegacji stuzbowych,

6) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych,

7) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych oraz ewidencje
odpracowan czasu nieprzepracowanego

8) ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych

. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnos$ci znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu.

. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

Rozdziat 10
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopow i
innych zwolnien od pracy

§ 42

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie.

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg takze inne
przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

. Kazda nieobecnos¢ pracownika planowana na dzien nastepny powinna by¢
odnotowana na liscie obecnosci w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

. Odnotowanie nieobecnos$ci pracownika w pracy nastepuje poprzez zaznaczenie na
liscie obecnosci symbolu ,N”.

§ 43

. Pracownik uprzedza swojego bezposredniego przetozonego oraz Sekretarza Gminy
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo
drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

3.W przypadku osobistego wydania pracownikowi przez wystawiajgcego

zaswiadczenia  lekarskie, zaswiadczenia bedgcego  usprawiedliwieniem
nieobecnosci, pracownik ma obowigzek dostarczy¢ pracodawcy wystawione
zaswiadczenie najpozniej w terminie 2 dni od daty jego wystawienia.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
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chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnoscig domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i
okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 44

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwic swojg nieobecnos¢ w pracy

przedstawiajgc pracodawcy stosowny dokument Ilub sktadajgc stosowne

oswiadczenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, najpozniej w dniu powrotu do

pracy, lub w terminie okreslonym odrebnymi przepisami.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie wystawione na odpowiednim druku zgodnie z przepi-
sami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy — w przypadku choroby lub
pobytu w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, koniecznosci osobistego
sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracow-
nika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzie-
ciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawiona zgodnie z przepisami o orzekaniu o cza-
sowej niezdolnosci do pracy, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawio-
nego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dzien-
nego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w
przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (t.j.Dz. U. z 2021 r., poz. 75 z pdzn. zm.), lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie - wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ ad-
ministracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

f) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej, zakon-
czonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w wa-
runkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

g) oswiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawie-
nie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoz-
nosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane za usprawiedli-
wiajgce nieobecnosc¢ w pracy.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub

nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 45
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Prawidtowos¢ wykorzystywania zwolnien lekarskich podlega kontroli w trybie i na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 46

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu. Nabycie prawa do
urlopu i wymiar urlopu wypoczynkowego okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

§ 47

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu wypoczynkowego na jego pisemny
whniosek. Wniosek powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego
pracownika. Przy zatwierdzaniu wniosku urlopowego bezposredni przetozony winien
bra¢ pod uwage wnioski innych pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy.

§ 48

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesunigecie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z
powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

§ 49

1. Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) urlopu macierzynskiego,

4) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
trzech miesiecy,

pracodawca jest obowigzany przesungc¢ urlop na termin pézniejszy.

2. Czesc urlopu niewykorzystang z przyczyn wymienionych w ust.1 pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

§ 50

Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
pracy wymagajg szczegolne okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty poniesione przez pracownika
pozostajgce w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 51

1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na jego umotywowany
waznymi przyczynami pisemny wniosek, jezeli urlop bezptatny nie zaktéci
prawidtowego toku pracy. Wniosek powinien zawierac propozycje czasu trwania urlopu
bezptatnego.
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2. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogag
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 52

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwol-
nienia wynika z Kodeksu pracy lub z odrebnych przepisow.

2. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika, w szczegdlnosci:

1) zzachowaniem prawa do wynagrodzenia, ustaloneqo w sposéb okreslony
w odrebnych przepisach

2)

a)

b)

d)

e)

f)

d)

w razie koniecznos$ci wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym, w kto-
rym jest strong lub $wiadkiem - na czas niezbedny do wziecia w nim udziatu,
w sytuacji koniecznosci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb za-
kaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych -
na czas niezbedny do ich przeprowadzenia,

bedgcego krwiodawcg - na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w
celu oddania krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleco-
nych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i po-
grzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub ma-
cochy — na czas obejmujacy 2 dni,

w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzy-
maniu pracownika lub bedacej pod jego bezposrednig opiekg — na czas
obejmujgcy 1 dzien,

w okolicznosciach przewidzianych w odrebnych przepisach, w przypadku
koniecznos$ci udzielenia osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci zwolnieh od pracy w celu wykonania badan specjali-
stycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu uzy-
skania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy,

bez zachowania prawa do wynagrodzenia

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w za-
kresie powszechnego obowigzku obrony — na czas niezbedny w celu zata-
twienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadza-
cego postepowanie w sprawach o wykroczenia — na czas niezbedny do
stawienia sie,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu admi-
nistracyjnym, karnym przygotowawczym lub sgdowym — tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzo-
wego,

wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzo-
nym przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w
tym postepowaniu w charakterze specjalisty,
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e) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakohczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze — w wymiarze nie przekra-
czajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

f) w celu wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warun-
kach przewidzianych w odrebnych przepisach — na czas wykonywania tych
obowigzkow.

. Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia od pracy w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2

pkt 1 jest obowigzany przedtozy¢ do wglgdu pracownikowi ds. kadr dokument po-
twierdzajacy okolicznosc¢ (przyczyne) zwolnienia.

. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w

ust. 2 pkt 2 pracodawca wydaje na wniosek pracownika - zaswiadczenie okreslajgce
wysokosC utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania
przez pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu —w
wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego

spdznienia sie do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik
w zaleznos$ci od wagi przewinienia podlega karom porzgdkowym.

§ 53

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach.

® N

§ 54

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych, jezeli wymagajg one zatatwienia w godzinach pracy albo gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia lub przewidujg to przepisy prawa.
Wyijscie prywatne pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu oraz Sekre-
tarzowi Gminy. Zgtoszenie wymaga zachowania formy pisemnej. Wzér wniosku
wyjscia prywatnego w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia stanowi
zatacznik Nr 10 do niniejszego zarzgdzenia.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy zwolnienia od pracy udziela Wit
Gminy lub Zastepca Wijta.

Pracownik zobowigzany jest do odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego w
zwigzku z wyjsciem prywatnym w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym po uzy-
skaniu zgody bezposredniego przetozonego. Odpracowanie to, udzielone na pi-
semny wniosek pracownika nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy
czym odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Nieodpracowanie wyjscia prywatnego przed uptywem okresu rozliczeniowego po-
woduje proporcjonalne obnizenie pierwszego naleznego wynagrodzenia po upty-
wie okresu za nieprzepracowany czas pracy.

Potrgcenia dokonuje sie na podstawie informacji sporzgdzonej przez pracownika
kadr.

Odpracowanie nieobecnosci moze nastgpi¢ po godzinach pracy.

Sposob i termin odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia od pracy
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powinien by¢ uzgodniony z bezposrednim przetozonym. Nieobecnos¢ pracownika
nie moze powodowac zaktdcen normalnego toku pracy komorki organizacyjnej, w
ktorej pracownik jest zatrudniony.

. Kazde wyjscie z Urzedu w sprawach stuzbowych pracownik zobowigzany jest

odnotowac ksigzce Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw Urzedu
wskazujgc cel, godzine wyjscia i powrotu oraz zamiescic swoj podpis.

§ 55

. Pracownik, posiadajgcy orzeczenie o znacznym Ilub umiarkowanym stopniu

niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy w celu wykonania badan
specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie
mogag by¢ wykonane poza godzinami pracy.

. Pracownik wystepuje do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie zwolnienia od pracy,

o ktérym mowa w ust. 1. Wz6r wniosku okresla zatacznik nr 11 do niniejszego
Zarzadzenia. Wniosek powinien by¢ zatwierdzony przez przetozonego pracownika
i ztozony Sekretarzowi Gminy.

. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy zwolnienia od pracy udziela Waijt

Gminy lub Zastepca Wajta.

. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik niepetnosprawny odnotowuje w ksigzce

Ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych pracownikow Urzedu
wskazujgc godzine wyjscia i powrotu oraz zamieszcza swoj podpis.

. Zasady udzielania zwolnien od pracy osobom niepetnosprawnym regulujg przepisy

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych.

§ 56

Urlopow i zwolnien od pracy, tj:

1) urlopéw wypoczynkowych,

2) urlopéw szkoleniowych,

3) zwolnienia od pracy w okolicznosciach przewidzianych w odrebnych prze-
pisach,

4) zwolnienia od pracy na dziecko w wieku do 14 lat,

5) dni lub czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,

6) zgody na wyjscie w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,

7) zgody na odpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego w celu zatatwie-
nia spraw osobistych

8) oraz polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

udzielaja - wydaja:

1) pracownikom urzedu — po zatwierdzeniu przez kierownika referatu - Sekre-
tarz

2) kierownikom referatéw — Sekretarz

3) Zastepcy Woaijta, Sekretarzowi oraz Skarbnikowi - Wajt

4) Woijtowi - Sekretarz lub wyznaczona osoba zastepujgca,
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Rozdziat 11
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej i sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca, a takze wyposazenie pracownikéw w
narzedzia i materialy, w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej

§ 57
Wyposazenie pracownikbw w narzedzia i materiaty dokonywane jest w ramach
dziatalnosci referatu organizacyjno-administracyjnego urzedu i w oparciu o
zapotrzebowanie na danym stanowisku oraz wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58

W celu zapewnienia szybkiego przeptywu informacji, a tym samym optymalnego
wykonywania czynnosci stuzbowych w tym takze poza godzinami pracy, pracodawca
moze przyznac¢ stuzbowy telefon komorkowy pracownikom zajmujgcym stanowiska,
ktorych tryb i charakter pracy wymaga statych i czestych kontaktéw stuzbowych, w
szczegolnosci z przetozonymi, wspoétpracownikami i podwiadnymi.

§ 59

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnic przestrzeganie przepisdéw wymienionych w
ust. 1, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozeh oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania
zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, oraz wskazanh lekarskich.

3. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie w
wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe i pozytywng
opinie lekarza oraz odbyt niezbedne szkolenia w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowe;.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze posiadaty wtasciwosci ochronne i
uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie
i odkazanie. Zasady przydzielania srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
roboczej okreslajg odrebne przepisy.

5. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno -
sanitarne oraz srodki czystosci (mydto, reczniki papierowe, papier toaletowy)
uzupetniane sukcesywnie w miare potrzeb.

6. Jezeli pracodawca nie moze zapewnic prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg
by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptacania przez pracodawce
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztéw poniesionych przez pracownika.

7. Badania profilaktyczne oraz szkolenia pracownikow wykonywane sg na koszt

pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

8. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
pracg oraz informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym przedstawiajgc im karte
oceny ryzyka zawodowego, zgodnie z odrebnymi uregulowaniami wewnetrznymi
przyjetymi w tym zakresie w Urzedzie.
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§ 60

W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowac prace i stanowiska pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawaé¢ pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej przeprowadzac szkolenia w tym zakresie,

3) uwzglednia¢ ochrone pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikbw  niepetnosprawnych ~w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

4) kierowa¢ pracownikow na badania profilaktyczne i nie dopuszcza¢ do pracy
pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku pracy,

5) przekazywac¢ pracownikom informacje o pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow,

6) zapewniaé pracownikom napoje w ilosci zaspokajajgcej potrzeby oséb
zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana
warunkami atmosferycznymi przekracza w pomieszczeniu 28°C.

§ 61

—

. Szkolenie wstepne ma miejsce przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg :

1) dla os6b kierujgcych pracownikami oraz pracownikow stuzby bezpieczenstwa
pracy i higieny pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno - biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 62

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepisow

BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci kazdy pracownik jest

zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 63

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo
powstrzymacC sie od wykonywania pracy i niezwiocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie
informujgc o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy, w sytuacjach okreslonych powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 64

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw
ekranowych pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok
zgodnie z zaleceniem lekarza profilaktycznej opieki zdrowotne;.

2. Zasady zwrotu kosztu zakupu okularow korygujgcych wzrok do pracy przy obstudze
monitorow ekranowych okresla odrebne Zarzgdzenie Waojta Gminy.

§ 65

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwtocznie swojego przetozonego, ktérego obowigzkiem
jest zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwtocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajgcych niezwitoczne
zawiadomienie o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego.

3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 2
przystugujag z tego tytutu Swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

§ 66

W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracodawca jest zobowigzany:

1) przestrzegaé przeciwpozarowych  wymagan  techniczno - budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych,

2) wyposazy¢ budynek, obiekt budowlany lub teren w wymagane urzgdzenia

przeciwpozarowe i gasnicze,

3) zapewnic konserwacje oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych i gasniczych w
sposob gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku, obiekcie budowlanym lub na
przylegtym terenie bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji,

5) zapoznac¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi oraz prowadzi¢ regularne
szkolenia w tym zakresie,

6) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru.
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Rozdziat 12
Polityka Antymobbingowa

§ 67

Polityka Antymobbingowa Urzedu Gminy Mrggowo okresla zasady przeciwdziatania
mobbingowi oraz postepowania w przypadku zaistnienia przypadkéw mobbingu w
Urzedzie.

§ 68

llekro¢ w Polityce Antymobbingowej jest mowa o :

1) Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje skfadajgcy sie

z:

a) przedstawiciela pracownikéw (zatogi) wytonionego w odrebnym trybie jako
przewodniczgcego,

b) przedstawiciela pracodawcy w osobie Sekretarza Gminy lub innej osoby
wskazanej przez pracodawce,

c) jednej osoby wskazanej przez pracownika skfadajgcego skarge sposréd
pracownikow Urzedu.

2) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zaniechania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
osSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

3) stronach - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry ziozyt skarge i
domniemanego sprawce lub sprawcow mobbingu.

§ 69

1. Celem wprowadzenia Polityki Antymobbingowej jest wspieranie dziatah
sprzyjajgcych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami Urzedu.

2. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania stanowigce mobbing nie bedg tolerowane
przez pracodawce.

3. Szkolenia pracownikbw w zakresie stosowania Polityki Antymobbingowej
przeprowadza sie przy okazji szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 70

1. Zabrania sie pracownikom podejmowania jakichkolwiek dziatann lub zachowan
noszgcych znamiona mobbingu.

2. Kazdy kto uzna, iz wobec ktéregokolwiek z pracownikédw podejmowany jest
mobbing zobowigzany jest poinformowaé o tym Wodjta, Sekretarza lub komédrke
kadrowg Urzedu, lub swojego przetozonego.

3. Sekretarz, pracownik komorki kadrowej lub bezposredni przetozony sg zobowigzani
bezzwtocznie przekazac informacje Waojtowi.
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§ 71

1. Kazdy z pracownikow, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze wystgpi¢ z
pisemng skargg do Waijta.

2. Skarga winna zawierac¢ przedstawienie stanu faktycznego, wskazanie dowodoéw na
poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie osoby bgdz os6b stosujgcych
mobbing. Skarga powinna by¢ wiasnorecznie podpisana i opatrzona data.

§72

1. W ciggu 14 dni od dnia uzyskania informacji o mobbingu lub ztozenia skargi odbywa
sie posiedzenie Komisji Antymobbingowej, ktorej zadaniem jest wyjasnienie czy
informacja lub skarga jest zasadna.

2. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ jednoczes$nie strona postepowania, jak réwniez
osoba kierujgca lub nadzorujgca komérke organizacyjng, w ktorej zatrudniona jest
strona.

W takim przypadku cztonkoéw Komisji, w tym przewodniczgcego, wyznacza Woaijta.

3. Postepowanie przed Komisjg Antymobbingowag ma charakter poufny.

4. Po wystuchaniu wyjasnien stron oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego
Komisja Antymobbingowa podejmuje rozstrzygniecie w sprawie zasadnosci skargi
zwyktg wiekszoscig gtoséw.

5. Z prac Komisji Antymobbingowej sporzgdzany jest protokot, ktdry podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji. Protokdét, zawiera w szczegolnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego
postepowania,

2) rozstrzygniecie,

3) proponowane srodki prawne wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu,

4) uwagi stron.

6. Przewodniczgcy Komisji przekazuje protokdt stronom w ciggu 7 dni od daty
podpisania, co strony potwierdzajg podpisem, a nastepnie Waojtowi.

7. W sprawach nieuregulowanych w Polityce Antymobbingowej do postepowania
przed Komisjg stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania
cywilnego.

§73

1. W przypadku uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu
Wojt moze zastosowaC kary przewidziane w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksie pracy lub wypowiedzie¢ warunki pracy albo tez
rozwigzac stosunek pracy.

2. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika, na

jego wniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy.

§74
Rozstrzygniecia, ktére zapadty w wyniku stosowania procedury okreslonej w

niniejszym rozdziale, nie pozbawiajg pracownika uprawnien do dochodzenia swoich
roszczen z tytutu mobbingu na drodze sgdowe;.
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Rozdziat 13
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§75

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w pracy,

przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu albo innych
srodkéw odurzajgcych w czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowacé kare
pieniezng.

§ 76

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byc¢

wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc

rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik

moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

. Kare uwaza sie za niebytg a wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika

po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze na wniosek pracownika lub z wiasnej
inicjatywy, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

. Przepis ust.7 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd orzeczenia o uchyleniu kary.

§77

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej, pracownik podlega takze
odpowiedzialnosci wynikajgcej z przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi.
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Rozdziat 14

Postanowienia koncowe

§78

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 79

Postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Mraggowo obowigzujg wszystkich
pracownikow Urzedu oraz odpowiednio inne osoby, ktore z mocy witasciwych
przepiséw prawa lub zawartych uméw sg zobowigzane do przestrzegania niniejszego
Zarzgdzenia.

§ 80

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, opatrzone datg i podpisane
przez pracownika dotgczane jest do akt osobowych.

§ 81

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy.
2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Wojt.

§ 82
Zmiana Regulaminu Pracy nastepuje w formie pisemnej w trybie jego wprowadzenia.
§ 83

Regulamin opracowano w uzgodnieniu z przedstawicielem zatogi reprezentujgcym
interesy wszystkich pracownikow oraz inspektorem BHP.

§ 84

Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/02 Wojta Gminy Mraggowo z dnia 22.08.2002r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Mrggowie zmienionego: Zarzgdzeniem
Nr 58/08 Kierownika Urzedu — Wdéjta Gminy Mraggowo z dnia 25.04.2008r.,
Zarzgdzeniem Nr 13/15 Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mrggowo z dnia
15.12.2015r., Zarzgdzeniem Nr 3/19 Kierownika Urzedu — Waéjta Gminy Mrggowo z
dnia 02.01.2019r., Zarzadzeniem Nr 11/19 Kierownika Urzedu — Wdéjta Gminy
Mrggowo z dnia 12.12.2019r. oraz Zarzadzeniem Nr 31/20 Kierownika Urzedu — Wéjta
Gminy Mrggowo z dnia 10.09.2020r.
§ 85

1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow poprzez zamieszczenie
na tablicy ogtoszen, przestaniu drogg elektroniczng pracownikom oraz podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Mrggowo.

2. Zarzagdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci
pracownikow tj. od dnia 2 wrzesnia 2021r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

Mragowo, dnia ............ccoeveeinnnnn.

(komérka organizacyjna Urzedu)

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu

Oswiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie* z trescig Regulaminu Pracy

obowigzujgcego w Urzedzie Gminy Mrggowo i zobowigzuje sie do jego stosowania.

(data i czytelny podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

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

,Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ 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 wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgce;j
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwilaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu Ilub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwenc;ji
wobec pracownika.

Art. 18%.§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z
zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie roznicowanie 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 uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia

albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z
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praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje

zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

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

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikéw bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

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 pracownikéw
ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832
§ 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i
inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopoglgdzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sg rzeczywistym i
decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania 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 Swiatopogladzie.

Art. 18%. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub za prace o jednakowej warto$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym 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 pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

Art. 18%. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢é podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
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wypowiedzenia.

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

Potwierdzam, iz zapoznatam sie/zapoznalem sie * z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

(czytelny podpis pracownika)
*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 41/21
Woajta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

..................................... Mragowo, dnia....................

(piecze¢ pracodawcy)
KARTA OBIEGOWA
powstania zmiany(przeniesienia) i rozwigzania stosunku pracy*

M e

NAZWISKO ..eveieiiriiiiee e
Przyjety do pracy w dniu ..........cccceeeeenne NA CZAS ..ooiieeee e
STANOWISKO ...t e e e e e s
RETEIAL ...t a e

Przeniesiony Na stanowisko ...
RETEIAL oo ————————

Oswiadczam, ze:

- nie posiadam w formie papierowej, ani tez elektronicznej danych oséb, do ktérych mia-
tem(tam) dostep w trakcie zatrudnienia,

- zachowam w tajemnicy wszelkie informacje ustawowo chronione,

- rozliczytem (tam) sie z zaliczek, powierzonych (wypozyczonych) sktadnikow majgtko-
wych Urzedu Gminy Mrggowo oraz prowadzonych spraw.

Lp. | Miejsceirodzajrozli- | Zobowiagzanie pra- | Data, podpis i pie- |uwagi
czenia/lkomoérka rozli- | cownika wzgledem | cze¢ uprawnionego
czajaca pracodawcy? pracownika

1 Referat Organizacyjno-Administracyjny

Pieczatki

Klucze do pomieszczen i
urzgdzen stanowigcych
wiasnos¢ pracodawcy

Wyposazenie stanowiska
pracy

Dokumenty pobrane i nie
zwrécone do archiwum

Sprzet (komputer, opro-
gramowanie, drukarka,
inne)

Karta do elektronicznego
podpisu
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Telefon komérkowy

Inne tj: np.PPK

2 Referat Planowania i Finansow

druki Scistego zaracho-
wania

ubezpieczenia (polisa)

Inne zobowigzania

Zaktadowy Fundusz
Swiadczen socjalnych
pozyczki itp.)

Kasa Zapomogowo-Po-
zyczkowa (pozyczki,
wktady)

3. |Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Pozyskiwania Srodkéw

4. |Referat Rolnictwa, Ksztattowania Srodowiska | Gospodarki Komunalnej

* niewtasciwe skresli¢

1. wpisa¢ odpowiednio: rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyje-

tego w formie pisemnej, nie dotyczy

(podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

Mragowo, dnia ........ccceevveevviennennnnnnnn.

Pan/Pani

(imie i nazwisko pracownika)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 §1 Kodeksu pracy polecam Panu / Pani wykonanie
pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...,
0d godziny .....ccoiiiiiii dogodziny ......cceceiiiiiiiiiiii .

UZASADNIENIE

(czytelny podpis pracownika) (czytelny podpis przetozonego)

Wyrazam zgode
podpis pracodawcy

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

Mragowo, dnia ..........ccceevviiiiiiiiinennn.
(imie i nazwisko)
.................... e
.............. T P
Whniosek

o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode
Nie wnosze zastrzezen

(bezposredni przetozony)

podpis pracodawcy



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

Mraggowo ,dnia ............c.oceiiiiiinnn.
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
(komorka organizacyjna Urzedu)
Whiosek

o udzielenie przerwy na karmienie piersig dzieckal/dzieci

Na podstawie art. 187 Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zgody na
korzystanie z przerw/przerwy* na karmienie dziecka/dzieci* od dnia ........................
od godziny......... ........ do godziny......... ............

Oswiadczam, ze jestem matkg karmigcg piersig dziecko/dzieci*

UFOAZONE W ANHU ..ot e e e e e,

Jednocze$nie zobowigzuje sie niezwtocznie poinformowaé Pracodawce o
zaprzestaniu karmienia dziecka/dzieci* piersia.

(data i podpis pracownicy)
*)niepotrzebna skresli¢
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Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 41/2021
Wéjta Gminy Mragowo

z dnia 16.08.2021r.

Mragowo, dnia .......................
............ (|m|¢|naZW|sko)
(stanowisko)
" (komoérka organizacyjna Urzedu)
Oswiadczenie

o zaprzestaniu karmienia dzieckal/dzieci piersia

Niniejszym oswiadczam, iz z uptywem dnia
nie bede korzystata z przerw/przerwy* na karmienie dziecka/dzieci*

(data i podpis pracownicy)

(potwierdzenie przyjecia
do wiadomosci przez przetozonego)

*)niepotrzebna skresli¢
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Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

Mragowo, dnia ...........ccceeiiiinnn.

(komérka organizacyjna Urzedu)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
- zamierzam,*
- nie zamierzam,*

korzystac z przystugujgcego w ciggu roku kalendarzowego zwolnienia od pracy w
zwigzku z wychowywaniem dziecka do lat 14.

Zgodnie z art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy pracownikowi wychowujgcemu

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

od

Lp. Imie i nazwisko dziecka Data urodzenia dziecka

AIWIN(F

Jednoczesnie oswiadczam, ze matka/ojciec dziecka/dzieci w roku ............ :
- nie bedzie korzystaé z w/w uprawnienia.*
- bedzie korzysta¢ z ...... dnia/dni lub ...... godzin w/w uprawnienia.*

Jestem rodzicem samotnie wychowujgcym dziecko/dzieci.*

Niniejsze oswiadczenie zachowuje swojg waznos¢ w okresie przystugiwania w/w
uprawnien w czasie trwania stosunku pracy.

W przypadku zmiany lub utraty uprawnien zobowigzuje sie niezwtocznie
poinformowac pracodawce o zaistniatym fakcie.

) (czytelny podpis pracownika)
*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

Mrggowo, dnia .........ccccuveeriiiiiiiie

(komorka organizacyjna Urzedu / stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze sprawuje opieke nad dzieckiem/dzieémi:

LS
(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

2 s
(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

e

(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

Oswiadczam, ze sprawuje piecze nad osobg wymagajgcq statej opieki:

(imie i nazwisko osoby wymagajgcej opieki, data urodzenia)

W zwigzku z art. 178 § 2 Kodeksu pracy

oswiadczam, ze sprawujgc opieke nad dzieckiem/dzie¢mi do lat 4 :

- wyrazam zgode / nie wyrazam zgody * :

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).

W zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

oswiadczam, ze sprawujgc opieke nad dzieckiem/dzie¢mi do lat 8 lub sprawujac piecze nad osoba

wymagajaca statej opieki *

- wyrazam zgode / nie wyrazam zgody * :

na prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocne;j
oraz w niedziele i Swieta.

Oswiadczam, iz bedac w cigzy wyrazam zgode/nie wyrazam zgody *:

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).

*) niepotrzebne skresli¢ (czytelny podpis pracownika)

40




Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
z dnia 16.08.2021r.

................................................... Mragowo, dnia.......................
stanowisko

) WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
| ODPRACOWANIA CZASU WYJSCIA PRYWATNEGO

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

Urzedu Gminy Mrggowo w dniu .................... w godzinach  od
do ...ooennl. Jednoczesnie o$dwiadczam, ze jestem swiadomy/a, iz ewentualny czas

odpracowania udzielonego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode

(data i podpis pracownika)
Wyrazam zgode na odpracowanie w terminie

a) wskazanym przez pracownika*

b) innymtj. wdniu......... w godzinachod ................. (o [0 TP *

( Sekretarz Gminy/Pracodawca)

* niepotrzebne skresli¢

41



Zatacznik nr 11

do Zarzadzenia nr 41/21
Wéjta Gminy Mragowo
zdnia 16.08.2021r.

Mragowo, dnia ...........ccoeieiininnn.

(komoérka organizacyjna Urzedu)

Whiosek
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy

Na podstawie art. 20 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych prosze o udzielenie zwolnienia
od pracy w celu:
- wykonania badan specjalistycznych*

- zabiegow leczniczych lub usprawniajgcych*

- uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy*

Oswiadczam, ze czynnosci wyzej wymienione nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)

Wyrazam zgode

Sekretarz Gminy/Pracodawca

*) niepotrzebne skresli¢
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