ZARZADZENIE NR 419/2024
WOJTA GMINY ZAREBY KOSCIELNE
z dnia 22 listopada 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zareby KoScielne

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465),
art. 39 ust. 1 pkt 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. p0z.1135),
art. 104, art. 104 2, art. 67 8- 673, art. 237° - 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2023 1.1465 ze zm.), § 8 ust 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998,
Nr 148, poz. 973 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zargby Koscielne w brzmieniu stanowigcym zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traca moc:

1.

10.

Zarzadzenie nr 65/04 Wojta Gminy Zargby Kos$cielne z dnia 11 maja 2004 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Zargbach Koscielnych

Zarzadzenie nr 84/09 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia
zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Zargbach Koscielnych

Zarzadzenie nr 115/09 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 16 pazdziernika 2009 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Zargbach Koscielnych

Zarzadzenie nr 28/2011 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 7 czerwca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne

Zarzadzenie nr 49/11 Wojta Gminy Zareby Koscielne z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne

Zarzadzenie nr 54/11 Wo¢jta Gminy Zargby Koscielne z dnia 14 grudnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Zaregbach Koscielnych

Zarzadzenie nr 123/20 Wo¢jta Gminy Zargby Koscielne z dnia 28 sierpnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zareby Koscielne

Zarzadzenie Nr 11/2001 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 23 pazdziernika 2001 r. w sprawie
ustalenia norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Zarzadzenie Nr 68/04 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 1 czerwca 2004 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany do zarzadzenia nr 11/2001 z dnia 23 pazdziernika 2001 r. w sprawie ustalenia
norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Zarzadzenie Nr 154/06 Wo¢jta Gminy Zargby Koscielne z dnia 9 listopada 2006 r. zmieniajace
zarzadzenie nr 11/2001 Wojta Gminy Zareby Koscielne z dnia 23 pazdziernika 2001 r. w sprawie



ustalenia norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

11. Zarzadzenie Nr 111/09 W¢jta Gminy Zargby KoScielne z dnia 27 pazdziernika 2009 r w sprawie
wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 11/2001 Wojta Gminy Zareby Kos$cielne z dnia 23 pazdziernika
2001 r. w sprawie ustalenia norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego

12. Zarzadzenie Nr 11/19 Wojta Gminy Zareby Koscielne z dnia 10 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 11/2001 z dnia 23 pazdziernika 2001 r. w sprawie ustalenia
norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

13. Zarzadzenie nr 288/23 Wojta Gminy Zargby Koscielne z dnia 7 kwietnia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Zar¢gby Koscielne

14. Zarzadzenie Nr 12/19 Wojta Gminy Zareby Koscielne z dnia 21 stycznia 2019 roku w sprawie ustalenia
zasad dofinansowania przez pracodawce zakupu okularow korygujacych wzrok, pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zargby Koscielne.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikoéw, z wyjatkiem § 46 Zatacznika do niniejszego zarzadzenia, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1
stycznia 2025r.

Wéjt Gminy

mgr Urszula Wotosiewicz



Zatgcznik do Zarzgdzenia 41912024 Wéjta Gminy
Zareby Koscielne z dnia 22 listopada 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY ZAREBY KOSCIELNE
. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Niniejszy Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Urzgdzie Gminy Zargby KosScielne oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3
1. Pracodawca obowiazany jest do zapoznania kazdego pracownika przed przystapieniem do pracy z trescia
niniejszego Regulaminu.
2. Wzor oswiadczenia 0 zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zargby Koscielne
przepiséw okresla zalgceznik Nr 1.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zargby Koscielne, w imieniu ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje W¢jt Gminy Zargby Koscielne lub osoba dziatajaca z
jego upowaznienia;

2) bezposrednim przetozonym- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu, w ktorym zatrudniony
jest pracownik lub odpowiednio Wéjta, Sekretarza lub Skarbnika;

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne;

5) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zareby Koscielne;

6) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zargby Koscielne, jako osobg wykonujaca zadania
kierownika Urzgdu.

. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Obowigzki pracodawcy
Pracodawca jest obowigzany W szczegdlnosci:
1) organizowacé prace W sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;
2) zapozna¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkoéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami;
3) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
4) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

7) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne srodki pracy, niezbedne do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

9) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

10) stwarza¢ odpowiednie warunki adaptacji zawodowej pracownikom podejmujacym prace po raz
pierwszy;

11) prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

12) organizowac prace W sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu. Wyciag z przepisow Kodeksu pracy

dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu stanowia zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
14) jako administrator danych osobowych pracownikdw, przestrzegaé przepisow prawa oraz regulacji
wewngtrznych z zakresu ochrony danych osobowych.

. OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKOW

§6
Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego
Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i przepisow prawa obowigzujacych podczas
pracy na zajmowanym stanowisku;

2) wykonywanie zadan publicznych, z nalezyta dbatoscig o srodki publiczne, interes publiczny oraz
indywidualny interes obywateli;

3) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, terminowo i bezstronnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) zachowanie w tajemnicy informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych
zostat upowazniony, zgodnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

6) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami, a takze w kontaktach z interesantami;

8) zachowywanie si¢ z godno$cia W miejscu pracy i poza nim;

1) przestrzegania ustalonego w Urzedzie czasu pracy (w tym przestrzegania zakazow: oddalania si¢ z
miejsca pracy oraz pozostawania w pracy w godzinach nadliczbowych bez pozwolenia przelozonego);

2) przestrzegania zasad bhp oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, w tym uczestniczenia w szkoleniach
i instruktazu w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej;

3) poddawania sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym lub kontrolnym,;

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) przestrzegania porzadku i czysto$ci pomieszczen biurowych oraz dbanie o nalezyty stan urzadzen

1 sprzetu biurowego;
6) dbanie o wizerunek Urzgdu, rowniez poprzez estetyczny ubior, dostosowany do wykonywanej pracy;
7) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku;



§7
1. Pracownik zobowigzany jest sumienne i staranne wykonywac polecenia przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik pozostaje w przekonaniu, iz polecenie, ktore ma wykonac¢ jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, informuje o tym bezposredniego przetozonego,
uzasadniajgc swoje stanowisko na pisSmie. W razie uzyskania przez pracownika pisemnego potwierdzenia
polecenia, pracownik powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.
3. W sytuacji, gdy pracownik jest przekonany, ze wykonanie polecenia przetozonego prowadzitoby
do popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, pracownik nie wykonuje
polecenia i niezwtocznie informuje pisemnie Wojta o niewykonaniu polecenia i jego przyczynach.

§8
Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, nie moga wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zaje¢ciami, ktore
wykonuja w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§9

Rozpoczecie pracy i potwierdzanie obecnosci
1. Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowac si¢ na swoim stanowisku.
2. Przybycie do pracy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ wilasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.
3. Lista obecnosci powinna by¢ udostepniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do pracy co
najmniej na 15 minut przed rozpoczeciem pracy.
4. Obecno$¢ pracownikow w pracy potwierdza Wajt przez ztozenie na liscie obecnosci swojego podpisu,

a w razie nieobecno$ci Wojta podpis sklada Zastgpca Wojta lub Sekretarz. List¢ do podpisu Wojtowi przedktada
pracownik zatrudniony na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr.

5. Nieobecno$¢ W pracy pracownika zaznaczana jest w liscie obecnosci symbolem — N.
6. Niedziele, $wieta i soboty wykresla si¢ w liscie obecnosci kolorem czerwonym ciaglg linig.
§10

Zakonczenie pracy
Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczen biurowych, pracownik powinien:
1) uporzadkowaé akta i zabezpieczy¢ je w biurkach i szafach zamykanych na klucz. Pieczgcie zabezpieczy¢
2) w biurkach i szafach zamykanych na klucz.

3) pozamyka¢ okna pomieszczen;
4) wylaczy¢ wszystkie odbiorniki pradu elektrycznego;
5) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych na klucz, a klucze pozostawic¢

W Wyznaczonym miejscul.

§11
Czynnosci zabronione dla pracownikow
1. Pracownikom zabrania si¢ wnoszenia na teren Urzedu i spozywania alkoholu oraz
przebywania w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu.
1. Pracownikow obowigzuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych.
2. Pracownikom zabrania si¢ wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi



bedacych wilasnoscig pracodawcy, wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebgdacych wlasnos$cia pracownika oraz korzystania z poczty elektronicznej dla celow

prywatnych.

§12
Odpowiedzialno§é materialna
Odpowiedzialno$¢ materialng tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za wyrzadzona szkode jak réwniez za
powierzone mienie regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§13
Prawa pracownika
Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o0 prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) odpoczynku oraz corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego;
4) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy a takze warunkow
zatrudnienia bez wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosé, religie, czy przekonania polityczne.
5) podnoszenia kwalifikacji zgodnie z wymogami pracodawcy i przepisami prawa,
6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

V. ZAKONCZENIE STOSUNKU PRACY | ROZLICZENIE STANOWISKA

§14

Obowiazek przekazania stanowiska
1. W Urzedzie obowigzuje protokolarne, komisyjne przekazywanie stanowisk pracy.
2. Powyzszy obowigzek powstaje w przypadku nawigzania, zakonczenia zatrudnienia, przeniesienia na
inne stanowisko pracy lub w zwiazku z dlugotrwata nieobecnos$cia pracownika w pracy.
3. W zwigzku z zakonczeniem zatrudnienia pracownikoéw, bez wzgledu na rodzaj zajmowanego
stanowiska, sporzadza si¢ rowniez tzw. karte obiegowa, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

§15
Sposob przekazania stanowiska
1. Wojt wyznacza pracownika lub pracownikow, ktdorym zostang przekazane przez odchodzacego
pracownika sprawy oraz srodki materialne.
2. Pracownik odchodzacy z pracy, pracownik lub pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 oraz pracownik ds.

obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr stanowia komisje, ktora sporzadza protokot zdawczo — odbiorczy,
wedhlug wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 4.

3. Do protokotu zdawczo — odbiorczego zatacza si¢ wykaz spraw prowadzonych przez osobe konczaca
zatrudnienie oraz wykaz Srodkéw trwatych, ktore dany pracownik miat na swoim stanie.

§ 16
Karta rozliczenia pracownika
1. Karta rozliczenia pracownika jest pobierana co najmniej 7 dni przed zakonczeniem stosunku pracy w
Referacie Organizacyjnym.
2. Pracownik do dnia zakonczenia stosunku pracy powinien rozliczy¢ si¢ z pracodawca ze wszystkich



posiadanych zobowigzan i przekaza¢ we wlasciwy sposdb prowadzone przez siebie sprawy.

3. Do dokonania wpisu w karcie rozliczenia uprawnieni sg bezposredni przetozeni pracownika jak rowniez
pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za rozliczenie z wydanych lub powierzonych przedmiotow lub
srodkow podlegajacych zwrotowi.

4. Karta rozliczenia pracownika najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia powinna zostac¢

przekazana do Referatu Organizacyjnego, gdzie zostanie wpieta do akt osobowych.

V. WYMIAR, SYSTEM | ROZKLAD CZASU

§17
Czas pracy
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petlni wykorzystany przez kazdego pracownika nawykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikow o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci reguluja przepisy ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

4. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz osob
0 skréconej normie czasu pracy okresla pracodawca, w miarg mozliwosci uwzgledniajac wnioski
pracownikow.

5. Czas pracy pracownikow Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§18

System czasu pracy
1. W Urzedzie obowigzuje: podstawowy, zadaniowy, ruchomy oraz rownowazny System czasu pracy.
2. W podstawowym systemie czasu pracy pracownicy rozpoczynajg pracg 0 godzinie 7:30, a koncza 0
godzinie 15:30 w dniach od poniedziatku do piatku.
3. Dla pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki w Urzgdzie ustala si¢ zadaniowy czas pracy,
z zachowaniem dobowych norm czasu pracy i prawa do odpoczynku.
4, Stosowanie ruchomego czasu pracy jest mozliwe tylko wtedy, gdy pozwala na to specyfika pracy na

okreslonym stanowisku (organizacja lub charakter pracy).

5.  Zastosowanie ruchomego czasu pracy wymaga zgody kierownika komoérki organizacyjnej i1 ustalenia
szczegdtowego rozktadu czasu pracy gwarantujacego zachowanie prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

6. W przypadku stosowania ruchomego czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. W ruchomym systemie czasu pracy pracownicy rozpoczynaja prace W godzinach od 7:00 do 9:00,
a koncza w godzinach od 15:00 do 17.00 w dniach od poniedziatku do piatku.
8. Pracownicy Centrum Aktywnosci Kulturalnej oraz sprzataczka wykonujgca swoje obowigzki stuzbowe w

Centrum Aktywnosci Kulturalnej pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy, zgodnie z ustalonym
harmonogramem.
9. Radca prawny wykonuje swoje obowigzki zgodnie z rozkladem czasu pracy ustalonym w umowie o
prace oraz ustawy o radcach prawnych.
10.  Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw urzedu, z wyjatkiem pracownikow
wymienionych w ust. 8.



11. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustali¢ inny dzien wolny od pracy w zamian
za odpracowanie tego dnia w sobotg, badZ dodatkowy dzien wolny bez odpracowania.

12. W okresie letnim Wojt moze ustali¢ inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy niz okreslone w ust.
6, obejmujace 8 godzin pracy dziennie.

13.  Pracownikéw zatrudnionych na czg$¢é etatu obowigzuje czas pracy ustalony w umowie o pracg.
Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem.

14.  Kazdy pracownik ma prawo spozy¢ positek w godzinach stuzbowych, co nie moze zakt6ci¢ normalnego
toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.

§ 19
Praca w godzinach nadliczbowych

1.  Pracaw godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuni¢cia awarii oraz w razie
szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2.  Zlecenie pracownikowi przez bezposredniego przetozonego wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych wymaga uzyskania pisemnej zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej. Wzor wniosku
pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgcznik Nr 5 do regulaminu.

3. Jezeli wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga dostepu do sieci teleinformatycznej
urzedu, osoba zlecajaca jest zobowigzana przekaza¢ informacj¢ Informatykowi.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje (wedhug jego wyboru) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym,
ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Pracownikowi, ktory wykonywatl prace w dniu wolnym od pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.
6. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych
po takiej niedzieli, przy czym jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od
pracy, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego;
2) w zamian za prac¢ w $wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.
7. Dla pracownikow obstugi ustala si¢ liczbe godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z
okoliczno$ciami okreslonymi w art. 151 §1 pkt 2 Kodeksu pracy w wymiarze nie przekraczajacym 200 godzin
w roku kalendarzowym.
8. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48
godzin tygodniowo w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

9. Czas pracy pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

10. Kobiety w cigzy oraz bez ich zgody, pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi statej
opieki lub opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat, nie moga wykonywa¢ pracy w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

11. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, stanowi
zalacznik Nr 6 do regulaminu.



12. W przypadku braku mozliwosci odbioru godzin nadliczbowych lub dnia wolnego z tytulu pracy w
nadgodzinach, pracy w dniu wolnym od pracy lub pracy w sobote lub §wicto pracownikowi wyptaca si¢ dodatek
w wysokosci okreslonej w kodeksie pracy.

§20
Pora nocna
1. Por¢ nocng ustala si¢ od godz. 22% do godz. 6% dnia nastepnego.
2. Za pracg W porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, na zasadach okreslonych
w art. 151 & Kodeksu pracy.
§21

Godziny pracy Urzedu

. Wojt okresla godziny przyjmowania interesantdw przez pracownikdéw urzgdu miedzy godzing 7:30 a
15:30. Informacja 0 godzinach przyjmowania interesantow umieszczana jest na tablicy ogloszen oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Wojt przyjmuje interesantow W godzinach pracy, w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia.
Informacja o godzinach przyjmowania interesantdw umieszczana jest na tablicy ogloszen oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

3. Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja swoje obowiazki

W godzinach, o ktorych mowa w ust. 1. Informacja o godzinach przyjmowania interesantow
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umieszczana jest na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
4. Centrum Aktywno$ci Kulturalnej jest dostgpne zgodnie z ustalonym harmonogramem, podanym do
publicznej wiadomosci.

VI. NIEOBECNOSCI W PRACY i SPOSOBY ICH USPRAWIEDLIWIANIA

§22
Spoéznienia do pracy
1. Pracownik, ktory spoznit si¢ do pracy, obowigzany jest natychmiast po przybyciu poinformowaé
bezposredniego przetozonego 0 przyczynach swojego spdznienia.

§ 23

Nieobecnosci
2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z uzasadnionej i z gory wiadomej przyczyny, pracownik
powinien powiadomi¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego, w miar¢ mozliwosci, z odpowiednim
wyprzedzeniem.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ pracodawce za
posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego o przyczynach tej nicobecnosci i o czasie jej trwania w
pierwszym dniu nieobecnos$ci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, telefonicznie, przez
inne osoby lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W tym ostatnim przypadku za
date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
4, Niedotrzymanie terminow, o ktorych mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie moégh zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
5. Uznanie nieobecnosci W pracy (nieprzybycia do pracy, spoznienia, wcze$niejszego Opuszczenia
miejsca pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong, nalezy do bezposredniego przetozonego po
wystuchaniu wyjasnien pracownika, a w sprawach watpliwych po zasiggnigciu opinii Sekretarza.



6. W stosunku do Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika uprawnienia okreslone w niniejszym paragrafie
naleza do W¢jta, a w stosunku do Kierownikow Referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy — do Sekretarza.

§24

Opieka nad dzieckiem do lat 14

1. Pracownikowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy wychowujacemu co najmniej jedno
dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym ww. zwolnienia decyduje pracownik w
pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

§ 25

Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. O sposobie wykorzystania ww.
zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku
kalendarzowym. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokos$ci potlowy wynagrodzenia.
2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gor¢ do petnej godziny.
3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Wzoér wniosku stanowi zalgceznik
nr 8 do niniejszego regulaminu.

§26
Zwolnienie celem stawienia si¢ przed organami i wykonywania mandatu radnego
1. Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia si¢ przed whasciwymi

organami w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz w przepisach wykonawczych.
Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia, w celu uzyskania przez
pracownika od whasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu w wysokosci i nha warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

2. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika bedacego radnym od pracy w celu umozliwienia mu
brania udzialu w pracach organdow samorzadowych. Czas zwolnienia jest nieobecnoscig usprawiedliwiona,
nieptatna, o ile nie zostanie odpracowana.

§ 27
Wyjscia w celach stuzbowych
W razie potrzeby wyjs$cia z pracy w celu zatatwienia spraw sluzbowych pracownik, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, odnotowuje to wyjscie w ewidencji wyjs¢ z pracy w sprawach stuzbowych, ktora
stanowi zalacznik Nr 9 do regulaminu. Ewidencja wytozona jest w kancelarii Urzedu.

§28
Wyjscia w celu zalatwienia waznych spraw osobistych
1. Na pisemny wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 10, bezposredni przetozony moze
udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw o0sobistych.



2. Pracownik zwolniony od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych, odpracowuje czas tego
zwolnienia najp6zniej do 10 dnia miesigca, nastgpujacego po miesigcu, w ktérym zwolnienie zostato udzielone.

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego oraz tygodniowego.

4. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na wniosek pracownika w celu zatatwienia
spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Wypehliony wniosek o ktérym mowa w ust. 1 podpisany przez bezposredniego przelozonego,
pracownik przekazuje do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i
kadr.

6. Potwierdzenia odpracowania dokonuje:

1) w stosunku do pracownikow zatrudnionych w referatach — Kierownik Referatu;

2) w stosunku do Kierownikow Referatow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach —Sekretarz.
3) w stosunku do Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika- Wojt.

7. Ewidencj¢ wyjs¢ z pracy w sprawach osobistych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr Wzor ewidencji stanowi zalacznik nr 11 do regulaminu.

8. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych sprawuje Sekretarz.

9. Za czas zwolnienia, ktére nie zostato odpracowane, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Nieodpracowanie wyjscia powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego pracownikowi wynagrodzenia za
pracg, zgodnie z art. 87 § 7 Kodeksu pracy.

§ 29
Wyjazdy stuzbowe
Wyjazdy stluzbowe przed ich rozpoczeciem wymagaja uzyskania polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wydaje Wojt lub w razie jego nieobecno$ci Zastepca Wojta lub Sekretarz.

VII. URLOPY PRACOWNICZE

§30
Urlop wypoczynkowy
1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
2. W urzedzie nie wprowadza sie planu urlopéw wypoczynkowych.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na wniosek pracownika.

4. Urlop moze by¢ dzielony na czesci z uwzglednieniem zasady, ze co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.
6. Urlopu niewykorzystanego do konca roku kalendarzowego udziela si¢ pracownikowi najp6zniej do dnia

30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672
Kodeksu pracy (urlop na zadanie).

7. Pracownik ma prawo zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym, w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

8. Urlopu wypoczynkowego pracownikom udziela Kierownik Referatu, a Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi i Kierownikom Referatoéw oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach —
Wojt. Wojtowi urlopu wypoczynkowego udziela Sekretarz.

9. Ewidencje  wykorzystania  urlopéw  prowadzi  pracownik  zatrudniony na stanowisku ds.
obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr.



10.  Wzor wniosku o udzielenie urlopu stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu.
11.  Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku zatatwiania
pracownikowi zastepujacemu.
§31
Urlop okolicznosciowy
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujacy :

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien- w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,

babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Podczas sktadania wniosku pracownik powinien okaza¢ do wgladu odpis wtasciwego aktu stanu cywilnego.
Wzér wniosku sktadanego do pracodawcy, stanowi zalacznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

§ 32
Urlop opiekunczy
1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktdora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

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

3. Urlopu, udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie zobowigzujacym
go rozktadem czasu pracy.

4, Urlopu, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie

nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. We wniosku wskazuje si¢ imig i
nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddéw medycznych, przyczyng
koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny -
stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 14 do regulaminu.

§33
Urlop bezptatny
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu bezptatnego nie
wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 34
Uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem
Zasady udzielania urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych reguluje Kodeks

pracy.

VIII. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
§35
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych
1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje (studia, kursy i szkolenia), zatrudnionemu na czas
nieokreslony, przystugujg nastepujgce uprawnienia:
1) urlop szkoleniowy (wniosek uwzgledniony w zataczniku Nr 11 do regulaminu),
2) dofinansowanie ksztatcenia.

2. Za czas urlopu szkoleniowego pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



3. Decyzje o przyznaniu uprawnien podejmuje Wojt.

§ 36

Polityka szkoleniowa
1. Pracodawca zobowiagzany jest do zapewnienia pracownikom szkolen wynikajacych z przepisow prawa
oraz niezbednych do wykonywania okreslonych czynnosci.
2. Szkolenia, o ktorych mowa w ust. 1 w miare mozliwo$ci przeprowadza si¢ w godzinach pracy
pracownikow. Czas szkolenia odbywanego po godzinach pracy pracownika wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Szkolenia realizowane sa na koszt pracodawcy.
4. Bezposredni przetozony zgtasza do Wojta wniosek o odbycie szkolenia przez podleglego pracownika,

wskazujac jednoczesnie zakres merytoryczny szkolenia. Po uzyskaniu zgody, rejestruje pracownika na
szkolenie.

5. Zaleca si¢ w miar¢ mozliwos$ci pozyskiwanie srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego. Wniosek
0 pozyskanie srodkéw przygotowuje bezposredni przetozony pracownika w porozumieniu z Referatem
Organizacyjnym.

6. Pracownicy, ktérzy skorzystaja ze szkolen generujacych duzy koszt dla pracodawcy, zobowigzani
zostang zgodnie z art. 103* Kodeksu pracy do podpisania umowy szkoleniowej. Umowa moze zawieraé
postanowienia o zobowigzaniu pracownika o pozostaniu w zatrudnieniu po zakonczeniu podnoszenia
kwalifikacji.

IX. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 37
Zasady wynagradzania
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wedlug zasad okres§lonych w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Zargby Koscielne.
2. Wynagrodzenie pracownika za pelny, miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia, ustalanego na podstawie przepiséw ustawy dotyczacej minimalnego
wynagrodzenia.

§38

Termin wyplaty wynagrodzenia
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest z dotu najpézniej w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli dzien ten
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.
2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy i zasitkow chorobowych dokonywana jest w
terminie do dnia 28 nastepnego miesigca po uprzednim zarejestrowaniu za§wiadczenia lekarskiego.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
ptacowe;.
4, Wyptaty dokonuje si¢ na podany przez pracownika rachunek bankowy.

X. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 39
Zakazy dotyczace zatrudniania kobiet w szezegolnych sytuacjach
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmiacych dziecko piersia przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia



2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub karmigcych
piersig zostal okreslony w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia.
§40

Przeniesienie kobiety w ciazy
Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiete W cigzy:
1) zatrudniong przy pracy zagrazajacej jej zdrowiu;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

§41
Potwierdzenie cigzy i przywileje ci¢zarnych
1. Stan ciagzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza

badania lekarskie przeprowadzone w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 42
Przerwy na karmienie

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.
2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny, przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli
czas pracy pracownicy jest dtuzszy niz 4 godziny, a nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
polgodzinna przerwa na karmienie.
3. Fakt karmienia piersig powinien by¢ potwierdzony o$wiadczeniem pracownicy iobejmowaé sposob
w jaki chce wykorzystywac jej przerwy wskazane w ust.1.

Xl. BIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§43
Przestrzeganie przepisow i zasad
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 44

Obowiazki pracodawcy:
Pracodawca jest zobowiazany:
zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie

przeciwpozarowej,
1) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) organizowaé prace W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.



§45
Szkolenia obowigzkowe

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a nastepnie szkoleniom okresowym.
2. Oswiadczenie pracownika 0 wstepnym przeszkoleniu, o ktorym mowa w ust. 1, umieszcza

si¢ w aktach osobowych pracownika.
§ 46
Odziez robocza
Zasady przydziatu §rodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu za
ich pranie i konserwacj¢ zostaty opisane w zalgczniku nr 15 do niniejszego regulaminu.

§ 47
Refundacja zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok do pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
Pracownikowi Urzedu Gminy Zar¢by Koscielne przystuguje dofinansowanie do zakupu okularéw lub soczewek
kontaktowych korygujacych wzrok do pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe zgodnie z
zasadami opisanymi w zalaczniku nr 16 do regulaminu.

Xll. RYZYKO ZAWODOWE

§ 48
1. Przy wykonywaniu pracy na nastepujacych stanowiskach:
1) pracownik administracyjno — biurowy z obstuga monitora ekranowego;
2) kadra kierownicza;
3) kierowca;
4) pracownik gospodarczy;
5) archiwista;
wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu matym, wynikajace z nastepujacych zagrozen:
a) nietad, nieporzadek na stanowisku pracy,
b) stres (obcigzenie psychiczne),
¢) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
d) nadmierny pos$piech,
e) ostre, wystajace, chropowate elementy,
f) uderzenie o wyposazenie stanowisk pracy,
g) wypadek samochodowy (np. w czasie przemieszczania si¢ stuzbowym samochodem),
h) przemieszczanie si¢ pomigdzy budynkami urzedu (wypadek komunikacyjny, potracenie przez samochod),
1) obstuga urzadzen elektrycznych (porazenie pradem, poparzenie),
j) obstuga urzadzen biurowych (skaleczenie),
k) praca siedzaca (choroby uktadu ruchu),
I) praca z komputerem (choroby wzroku, zmegczenie),
1) sztuczne oswietlenie (choroby wzroku, zmeczenie),
m) $liskie, nierowne, mokre nawierzchnie (poslizgniecie, potknigcie),
n) schody (upadek),
0) upadek z wysokosci,
p) mikroklimat goracy,
r) szkodliwe czynniki biologiczne (wirusy, bakterie),



s) agresja ze strony 0sOb postronnych.

2. Przy wykonywaniu pracy na stanowisku sprzataczki, wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu matym,
wynikajace z nastepujacych zagrozen:

a) nietad, nieporzadek na stanowisku pracy,

b) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp,

c) ostre, wystajace, chropowate elementy,

d) uderzenie o wyposazenie stanowisk pracy,

e) wysitek fizyczny,

f) §liskie, nier6wne, mokre nawierzchnie (poslizgniecie, potknigcie),
g) upadek z wysokosci,

h) schody (upadek),

1) szkodliwe czynniki biologiczne (wirusy, bakterie, grzyby, plesnie),
j) szkodliwe czynniki chemiczne,

k) sztuczne o§wietlenie (choroby wzroku, zmeczenie),

1) obstuga urzadzen elektrycznych (porazenie pradem, poparzenie),

}) mikroklimat zimny lub goracy.

3. Przy wykonywaniu pracy na stanowisku pracownik administracyjno — biurowy niepetnosprawny, wystepuje
ryzyko zawodowe w stopniu akceptowalnym wynikajace z nastgpujacych zagrozen:

a) nietad, nieporzadek na stanowisku pracy,

b) stres (obcigzenie psychiczne),

¢) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

d) nadmierny pospiech,

e) ostre, wystajace, chropowate elementy,

f) uderzenie o wyposazenie stanowisk pracy,

g) wypadek samochodowy (np. w czasie przemieszczania si¢ stuzbowym samochodem),
h) przemieszczanie si¢ pomiedzy budynkami urzgdu (wypadek komunikacyjny, potracenie przez samochod),
1) obstuga urzadzen elektrycznych (porazenie pradem, poparzenie),

j) obstuga urzadzen biurowych (skaleczenie),

k) praca siedzaca (choroby uktadu ruchu),

1) praca z komputerem (choroby wzroku, zmeczenie),

D) sztuczne oswietlenie (choroby wzroku, zmeczenie),

m) §liskie, nierowne, mokre nawierzchnie (po$lizgniecie, potknigcie),

n) schody (upadek),

0) upadek z wysokosci,

p) mikroklimat goracy,

r) szkodliwe czynniki biologiczne (wirusy, bakterie),

s) agresja ze strony 0sob postronnych.

4. Nalezy stosowac¢ nastepujace zasady ochrony przed tymi zagrozeniami:

a) dbatos¢ o porzadek, tad i higieng na stanowisku pracy,

b) unikanie nadmiernego po$piechu,

¢) dobra organizacja pracy, umiejetne rozktadanie obowigzkow, nadzor ze strony przetozonych,
d) szkolenia z zakresu bhp,

e) zdrowy tryb zycia,

) zachowanie odpowiednich przejsé, dojé¢ i dostepu do stanowiska pracy,

g) przestrzeganie przepisdw ruchu drogowego,



h) przestrzeganie oraz znajomos¢ przepiséw bhp,

1) przestrzeganie dopuszczalnych norm dzwigania,

j) dobry stan urzadzen elektrycznych oraz instalacji, gniazdka z uziemieniem,

k) stosowanie 5 min. przerw przy pracy z komputerem, prawidtowe ustawienie monitora w stosunku do
oswietlenia,

1) odpowiednie natezenie oswietlenia,

1) stosowanie wygodnego, niesliskiego obuwia na niskim obcasie,

m) stosowanie przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej, sSrodkow ochrony indywidualne;j,

n) szczepienia.

XIll. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 49
Nieprzestrzeganie porzadku pracy

1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminow,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a w szczegolnosci :
1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) nieterminowo i niesolidnie zatatwia sprawy,
3) wykonuje polecenia stuzbowe w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami
lub odmawia wykonania polecenia,
4) w sposob arogancki lub lekcewazacy odnosi si¢ do interesantow,
5) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,
6) nie przestrzega zasad wspotzycia spotecznego
moga by¢ stosowane kary:
a) upomnienia;
b) nagany.

§ 50

Kary pieni¢zne
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bhp lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
- pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

§51
Zasady obliczenia kary pieni¢znej
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie Kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§ 52
Terminy i zasady karania
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.



§ 53

Procedura karania pracownikow
1. Kary stosuje Wojt i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, wskazujac dat¢ i rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych.
2. Odpis pisma wklada si¢ do akt osobowych pracownika.
3. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies$¢ sprzeciw do pracodawcy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14
dni od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
4, Pracownik, ktorego sprzeciw zostal odrzucony, w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o oddaleniu
tego sprzeciwu, moze wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
5. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z
akt osobowych pracownika.

§54
Praca zdalna

Zasady pracy zdalnej zostaly opisane w zasadach pracy zdalnej stanowigcych zalaceznik Nr 17 do niniejszego
regulaminu.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikéw oraz pracodawcy.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

stanowisko
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y o§wiadczam, ze przyjelam/przyjalem do wiadomosci i stosowania tres¢ Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Zareby Koscielne.

Jestem $wiadoma/y, ze ujawnienie informacji stuzbowych osobie trzeciej, moze powodowac odpowiedzialnos¢
1 konsekwencje przewidziane przez Kodeks pracy. Obowiazek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia lub
po zmianie zakresu obowigzkow.

Zobowigzuj¢ si¢ do zachowania starannosci, rzetelno$ci oraz bezstronnosci W zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych.

podpis pracownika



Zatgceznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

PRZEPISY KODEKSU PRACY DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Art. 9.§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade
roOwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja. (...)

Art. 112, Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub
nicokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 1. Postanowienia umow o prace oraz innych aktow, na ktoérych podstawie powstaje stosunek pracy,
nie mogg by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2.Postanowienia umow i aktow, 0 ktorych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz
przepisy prawa pracy sg niewazne; zamiast nich stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastgpic
odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 1832 § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

§ 2.Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre§lonych
w § 1 byl, jest lub mogltby 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 moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a $rodki
shuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.



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

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

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

Art, 1830 § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 §
1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

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

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub inne

przyczyny wymienione w art. 1g3a §1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

wyro6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1832 § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich
pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu
do zatrudnienia, ze wzglgdu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie



lub Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to
robwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki ko$ciota,
innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie.

Art. 183€C § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych dokumentami  przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i1 doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art. 183d. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183¢ § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

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

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

Art. 2212 § 1. Zgoda osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie lub pracownika moze stanowi¢ podstawe

przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz wymienione w art. 221 § 113,z
wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej "rozporzadzeniem 2016/679".

§ 2. Brak zgody, o ktorej mowa w § 1, lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika, a takze nie moze powodowaé wobec nich jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia,
wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce. (...)

Art. 292 § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w


https://sip.lex.pl/%23/search-hypertext/16789274_art(18(3(d)))_1?pit=2023-06-16
https://sip.lex.pl/%23/search-hypertext/16789274_art(18(3(e)))_1?pit=2023-06-16
https://sip.lex.pl/%23/document/68636690?unitId=art(10)&cm=DOCUMENT

stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z
uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika. (...)

Art. 294 § 1. Przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy 0 prace lub jej rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce, przyczyny uzasadniajacej przygotowanie do wypowiedzenia lub
rozwigzania umowy bez wypowiedzenia albo przyczyny zastosowania dziatania majacego skutek
rOwnowazny z rozwigzaniem umowy O prac¢ nie moze stanowic:

1) wystapienie przez pracownika z wnioskiem, o ktorym mowa w art. 293 § 1
2) jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawcg lub jednoczesne pozostawanie w
stosunku prawnym bedacym podstawa §wiadczenia pracy innym niz stosunek pracy, chyba ze ograniczenia

w tym zakresie wynikaja z odrgbnych przepisow albo zachodzi przypadek okreslony w art. 1011 §1;
3) dochodzenie przez pracownika udzielenia informacji, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 32 i 33 orazart.
291 §2i4;

4) skorzystanie z praw, o ktérych mowa w art. 9413. (...

Art. 6729 § 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej
lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalne;.

§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej,
jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy; (...)

Art. 943 § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Art. 1881 § 1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek
sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej



organizacji pracy. (...)

§ 7. Ztozenie przez pracownika wniosku, o ktorym mowa w § 1, nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace;j
wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwiagzanie bez wypowiedzenia przez pracodawcg i przyczyny
uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez
wypowiedzenia.(...)"



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

KARTA ROZLICZENIA PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z USTANIEM STOSUNKU PRACY

data rozwigzania stosunku pracy

Zobowiazania Data, podpis i piecze¢
Miejsce rozliczenia wzgledem pracodawcy uprawnionego
pracownika

Uwagi

'Wlasna komoérka
organizacyjna

Referat

Organizacyjny

stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy, organizacyjnych i
kadr

Referat Organizacyjny
informatyk

Stanowisko ds. obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Referat Finansowy

Pelnomocnik ds.
informacji niejawnych

Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych




Archiwista

Niniejsza karta rozliczenia pracownika zostanie dotaczona do akt pracownika.

podpis pracodawcy



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY STANOWISKA PRACY

Przekazujgcy stanowisko —..............coooiiiiiiin TP
Przejmujacy Stanowisko — ..............oooeviiiiiiinnnn T T U
Pracownik ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr

Przedmiotem przekazania jest nastgpujaca dokumentacja i pieczeci:

1. pieczatki imienne zgodne z odciskami:

przekazano do Referatu Organizacyjnego celem komisyjnego zniszczenia
2. TECZKI SPIAW: . ...\ttt e,

Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla:
1. Przekazujacego;

2. Przejmujacego;

3. Pracownika ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr.
Podpisy:

1. Przekazujacy = ...o.ooiiiii
2. Przejmujacy - ..ot

3. Pracownik ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnychikadr ..................ocoo



Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

WNIOSEK O PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych przez
PN/ PANA. . ... .

W dniu.......oooo od godz. ...l do godz............... w

podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode:

podpis pracodawcy lub 0soby upowaznione;j

Potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

podpis pracodawcy lub 0soby upowaznione;j



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Proszg¢ o udzielenie czasu wolnego w dniu............ , w liczbie godzin...... za godziny nadliczbowe wypracowane
WANIU . w liczbie ...

podpis pracownika

Wyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody.

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zatgcezniknr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O OPIEKE NAD DZIECKIEM

Prosz¢ 0 zwolnienie mnie z obowiagzku $wiadczenia pracy, w zwigzku z koniecznos$cig sprawowania opieki
nad dzieckiemdo lat 14, wdniu ... W wymiarze dni godzin*

Jednoczes$nie informuje, ze W tym roku zamierzam korzysta¢ z tego uprawnienia w wersji:
- 2dni

- 16 godzin*

*niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j



Zatgcezniknr 8do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Na podstawie art. 148 * Kodeksu pracy prosze o udzielenie ......................... dni/godzin zwolnienia od pracy
W dniu .o z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem.

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j



Zatgczniknr 9 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zareby Koscielne

EWIDENCJA WYJSC PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ZAREBY KOSCIELNE W CELU ZALATWIENIA SPRAW SEUZBOWYCH

WyjS$cie prywatne

Lp. Imig I nazwisko pracownika
Data i godziny wyjscia Cel wyjscia Podpis pracownika




Zatgczniknr 10 do Regulaminu Urzedu Gminy
Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIANIA SPRAW

OSOBISTYCH
Prosze 0 udzielenie mi  zwolnienia od pracy w dniu ...l , W
godzinach..............coooiiiiii , W celu zatatwienia spraw osobistych.

Czas ww. zwolnienia odpracuje W dniu ..............ccoveveininn..

podpis pracownika

Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody

podpis bezposredniego przetozonego



Zatgczniknr 11 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zareby Koscielne

EWIDENCJA WYJSC PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ZAREBY KOSCIELNE W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Lp.

Imie I nazwisko pracownika

Wyjscie osobiste

Odpracowanie wyjscia 0sobistego

Data i godziny
wyjscia

Podpis pracownika

Podpis
przetozonego
pracownika

Data i godziny
odpracowania

Podpis pracownika

Podpis
przetozonego
pracownika




stanowisko

Zatgezniknr 12 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

Prosze o udzielenie*:

O wypoczynkowego za ............ rok

o0 wypoczynkowego dodatkowego za ............ rok
0O na zgdanie

o szkoleniowego

w terminieoddnia ...l do dnia

podpis pracownika podpis osoby zastepujacej

* zaznaczy¢ odpowiednie

podpis bezposredniego przetozonego



Zatgceznik nr 13do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OKOLICZNOSCIOWEGO

Na podstawie § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1632) zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi urlopu okoliczno$ciowego W wymiarze .................
(jednego/dwoch dni) w terminie od dnia.......................ceel dodnia z powodu (wskaza¢ jeden z
powodow):

mojego $lubu;

urodzenia si¢ mojego dziecka;

zgonu i pogrzebu mojego matzonka/dziecka/ojca/matki/ojczyma/macochy.

$lubu mojego dziecka;
zgonu i pogrzebu siostry/brata/tesciowej/tescia/babki/dziadka/innej 0soby pozostajacej
na moim utrzymaniu/pod moja bezposrednia opieka;

Na potwierdzenie powyzszego okazuje do wgladu 0dpiS aKIU. .......ooviviniiii e

podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

Oswiadczam, ze zostat mi okazany do wgladu akt ...

podpis pracownika ds. obstugi Rady Gminy,
organizacyjnych i kadr



Zalgczniknr 14 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego na podstawie art. 173! Kodeksu pracy w wymiarze

......................... dni w okresie ...................ceeeveene........ W celu zapewnienia osobistej opieki nad
.............................. (imi¢ i nazwisko) lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny*, stopien
pokrewienstwa..................... lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym* pod
AdreSemL. ... ..o, , ktéra wymaga znacznej opieki lub

znacznego wsparcia Z powodu...........coevieiiiiiininnn,

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j

* Niepotrzebne skresli¢.

Pouczenie:

We whniosku wskazuje si¢ imie i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku
osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.



Zalgcznik nr 15 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM URZEDU GMINY ZAREBY KOSCIELNE
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ
WYPLATY EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA ICH PRANIE I KONSERWACJE

§1
W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow  wystepujacych w  $rodowisku, a takze ze wzgledu na  bezpieczenstwo
1 higieng pracy — przydziela si¢ nieodptatnie pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze.
Rodzaje §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, a takze przewidywane okresy ich uzytkowania
okresla tabela norm, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.
W ramach instruktarzu stanowiskowego bezposredni przetozony zaznajamia pracownika z prawidlowym
stosowaniem $rodkow ochrony indywidualnej.

§2
Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po uptywie okresu
uzytkowania przechodza one na wtasno$¢ pracownika lub podlegaja likwidacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego (zatacznik Nr 1) nabywaja prawo do ich otrzymania z
dniem zawarcia umowy o prace.
Wykonywanie pracy przez pracownika bez srodkow ochrony indywidualnej, przewidzianych dla danego
pracownika jest niedopuszczalne.
Wydane srodki ochrony indywidualnej i obuwia roboczego pracownik kwituje w karcie ewidencyjnej
wyposazenia, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do zasad.
Wydanie nowej odziezy ochronnej i roboczej nastepuje po wyczerpaniu okresu uzywalnosci dotychczas
pobranej odziezy, okreslonego w zataczniku nr 1 do zasad, chyba, ze utraca swoje wlasciwosci, ulegna
zniszczeniu lub zuzyciu w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.
W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy przed uptywem terminu uzywalnosci odziezy
roboczej, przyznana pracownikowi odziez robocza podlega zwrotowi do pracodawcy, podobnie $rodki
ochrony indywidualnej, chyba ze utracity swoje wlasciwosci, ulegly zniszczeniu lub zuzyciu.
Do obowiazkéw pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego.

§3

Pracownikom, ktorzy wyrazili zgode na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, przyshuguje ekwiwalent pienigzny obliczony na podstawie
przewidywanych norm zuzycia (okreséw uzywalnosci), okreslonych w zataczniku Nr 1 do zasad.

Ceny odziezy i obuwia roboczego ustalane sa raz na 3 lata, do konca stycznia danego roku. Aktualne ceny
rynkowe ustala si¢, wyliczajac $rednig ceng takich towarow.

Wzor oswiadczenia o wyrazeniu zgody na wyptacenie ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, stanowi zalacznik Nr 3 do zasad.



§4

Za konserwacjg¢, naprawe oraz pranie odziezy roboczej wyptacany bedzie ekwiwalent pienigzny.

Ceny za konserwacje, naprawe¢ oraz pranie odziezy roboczej ustalane sa raz na 3 lata, do konca stycznia
danego roku. Aktualne ceny rynkowe ustala si¢, wyliczajac $rednia ceng takich ustug.

Za konserwacjg¢, pranie i naprawe odziezy i obuwia roboczego ustala si¢ ekwiwalent pienigzny w
wysokosci:

1) dla sprzataczek, konserwatorow i robotnikow gospodarczych — 120,00 zt za sze$¢ miesigey,

2) dla pozostatych pracownikow - 50,00 zt - za sze$¢ miesigcy.

Ekwiwalent jest rozliczany i wyptacany w okresie rocznym. Dla pracownikéw zatrudnionych w krotszym
okresie, ekwiwalent jest rozliczany i wyptacany na koniec tego okresu.

Ekwiwalent liczony jest proporcjonalnie do okresu przepracowanego, za 1 miesiac pryzmuje si¢ 30 dni.
Kwota ustalonego ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz za pranie odziezy roboczej
bedzie ulegata proporcjonalnie pomniejszeniu w przypadku niewykonywania pracy na rzecz pracodawcy w
zwigzku z nieobecnoscig pracownika (z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego).

Pracownikom uzywajacym odziezy i obuwia roboczego okresowo ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy
1 obuwia roboczego wylicza si¢ proporcjonalnie.



Zalgcznik Nr 1 do zasad przydzielania

pracownikom

Urzedu

Gminy  Zareby

Koscielne srodkow ochrony indywidualnej,

odziezy i obuwia roboczego oraz wyplaty

ekwiwalentu pienigznego z ich pranie i
konserwacje

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

ZAREBY KOSCIELNE

Zakres wyposazenia

Srednia warto$¢

Przewidywalny

Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze ztotych okres uzywalnos$ci
O — ochrony indywidualnej w miesigcach i do
zuzycia (dz.)

O — fartuch z tkaniny syntetycznej 20,00 dz.

1 Archiwista O-fartuch j.ednorazowy dz.

O — r¢kawice gumowe dz.

R — ubranie drelichowe 85,00 24

R- obuwie (trzewiki) 100,00 24

R —obuwie (trzewiki zimowe) 200,00 24

Konserwator R- koszula flanelowa 35,00 12

5 wodociggu/oczyszczalni/ | R- czapka zimowa 20,00 24

' kierowca ciggnika/ R- czapka letnia 15,00 24

Kierowca autobusu R- kurtka wielosezonowa 36
przeciwdeszczowa 200,00

O — rekawice ochronne dz.

R- kurtka wielosezonowa 36
przeciwdeszczowa 200,00

R- obuwie tekstylne 30,00 12

R —obuwie (trzewiki zimowe) 200,00 24

3. Sprzataczka O — fartuch z tkaniny syntetycznej dz.

O — rekawice gumowe dz

O — rekawice ochronne dz.

R- czapka zimowa 20,00 36

R — ubranie drelichowe 85,00 12

R- obuwie (trzewiki) 100,00 12

R —obuwie (trzewiki zimowe) 200,00 12

4. Robotnik gospodarczy | R- koszula flanelowa 35,00 12

R- czapka zimowa 20,00 36

R- czapka letnia 15,00 12

R- kurtka wielosezonowa




przeciwdeszczowa 200,00 36
O — rekawice ochronne dz.
O — kamizelka odblaskowa dz.
R — ubranie drelichowe 85,00 36

R- kurtka wielosezonowa
. przeciwdeszczowa 200,00 36
S;fggzv‘z:ﬁadirzchy R- obuwie (trzewiki) 100,00 36
wodnveh i ’os 2 darki R —obuwie (trzewiki zimowe) 200,00 36
{) y aganfi R- koszula flanelowa 35,00 24
P O — rekawice ochronne dz.
O - kamizelka odblaskowa dz.

Kierownik Urzedu Stanu

toga d.z.

Cywilnego




Zalgcznik Nr 2 do zasad przydzielania
pracownikom  Urzedu  Gminy  Zareby
Koscielne srodkow ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz wyplaty
ekwiwalentu pienigznego z ich pranie i
konserwacje

IMIENNA KARTA WYPOSAZENIA PRACOWNIKA W ODZIEZ, OBUWIE ORAZ SRODKI
OCHRONY INDYWIDUALNEJ

stanowisko
Lp. Rodzaj wydanego Data, podpis Data, podpis Przewidywana data
pracownikowi wyposazenia — pracodawcy lub pracownika wydania nowego
srodka ochrony indywidualnej osoby przyjmujacego srodka ochrony — z
upowaznionej — uwzglednieniem
wydajacej przyjetych norm

Zuzycia




Zalgcznik Nr 3 do zasad przydzielania
pracownikom  Urzedu  Gminy  Zareby
Koscielne srodkow ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz wyplaty
ekwiwalentu pienigznego z ich pranie i
konserwacje

JaNIZE) POAPISANY/A .. vveeeit ettt et e et e et et e e e

zatrudniony na StanOWISKU .........oiiiiii e

zgodnie z art. 2377 § 2 kodeksu pracy wyrazam zgode uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz na wyptacenie ekwiwalentu za uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

podpis pracownika



Zatgceznik nr 16 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

ZASADY PRZYZNAWANIA PRACOWNIKOM DOFINANSOWANIA DO ZAKUPU OKULAROW
LUB SOCZEWEK KONTAKTOWYCH KORYGUJACYCH WZROK DO PRACY NA
STANOWISKACH WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

§1
Pracownikowi przystuguje dofinansowanie do zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych
wzrok do pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, w przypadku gdy tgcznie speini
ponizsze warunki:

1) co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy uzytkuje monitor ekranowy;

2) w wyniku badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
badania: wstgpne, okresowe lub kontrole) ma zalecenie stosowania okularow lub soczewek
kontaktowych korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§2
Zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarskim,
dokonuje osobiscie pracownik w dowolnym zaktadzie optycznym.

§3
1. Pracodawca przyznaje dofinansowanie do zakupu okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych
wzrok na pisemny wniosek pracownika, stanowigcy zatacznik niniejszych zasad.
2. Do wniosku pracownik dotacza:

1) kserokopie zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego potrzebe stosowania okularow lub soczewek
kontaktowych korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Zaswiadczenie
lekarskie pracownik otrzymuje w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, podczas wykonywania
badan wstepnych, okresowych lub kontrolnych;

2) oryginat faktury lub rachunku dokumentujacy zakup okularow lub soczewek kontaktowych
korygujacych wzrok wystawiony na imi¢ i nazwisko pracownika.

3. Whniosek podlega zaopiniowaniu przez:

1) bezposredniego przetozonego, ktory potwierdza czas uzytkowania przez pracownika monitora
ekranowego;

2) pracownika ds. bhp.

4. Na podstawie powyzszych opinii pracodawca zatwierdza wniosek.

§ 4
Tytutem zwrotu wydatkow poniesionych przez pracownika na zakup okularéw lub soczewek kontaktowych
korygujacych wzrok, przeznaczonych do pracy przy monitorze ekranowym, ustala si¢ kwote
dofinansowania wynikajaca z przedtozonej przez pracownika faktury, nie wyzsza jednak niz 500,00 z1.
Kwota podlega ponownemu ustaleniu raz na 3 lata.

§5
Zwrot wydatkow poniesionych na zakup okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok do



pracy przy monitorze ekranowym przystuguje pracownikowi nie cze$ciej niz raz w ramach waznosci badan
profilaktycznych (badania: wstepne, okresowe lub kontrolne).

§6
Pracodawca nie ponosi kosztow zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok w
przypadku zniszczenia lub zgubienia przez pracownika okularéw, za ktore otrzymat dofinansowanie.



Zatgceznik do zasad przyznawania pracownikom
dofinansowania do zakupu okularéw lub
soczewek kontaktowych korygujgcych wzrok do
pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe

stanowisko

WNIOSEK

Prosze¢ o dofinansowanie zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok, ktore zgodnie z
zaleceniem lekarza medycyny pracy jestem zobowigzana/y/ stosowaé przy pracy z monitorem ekranowym.
Oswiadczam, iz w ramach moich obowigzkow stuzbowych obstuguje monitor ekranowy codziennie

Poprzednie dofinansowanie zakupu okularéw Iub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok
OtIZYMATAM/@II . ... .o
Prosze 0 wyptate dofinansowania do okularéw na moje konto osobiste nr:

Zakaczniki:
1. Orzeczenie lekarskie (kopia)
2. Rachunek/faktura za zakupione okulary (oryginat)

podpis pracownika

1. Opinia bezposredniego przetozonego
Potwierdzam, iz czas pracy wytacznie przy obstudze monitora ekranowego zajmuje............ godz.
dziennie.

Podpis bezposredniego przetozonego

2. Opinia pracownika ds. bhp

Potwierdzam zasadnos$¢ wyplaty dofinansowania zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych

korygujacych wzrok.

Podpis pracownika ds. bhp

Zatwierdzam do wyptaty

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zatgczniknr 17 do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Zareby Koscielne

ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY
ZAREBY KOSCIELNE

§1

Postanowienia ogélne

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgéciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, W tym pod adresem zamieszkania pracownika, w
szczego6lnosci z wykorzystaniem §rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢ (zwana
dalej ,,praca zdalng”).

Niniejszym okresla si¢ zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Uzgodnienie $§wiadczenia pracy zdalnej

Uzgodnienie migdzy stronami umowy 0 prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

Przed rozpoczgciem wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest do
zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem, na dowod czego podpisuje oswiadczenie, ktdrego wzor
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

Pracodawca wyznacza i wskazuje pracownikowi osobe odpowiedzialng za wspotprace oraz osobe
upowazniong do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy.

W przypadku podjecia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia, kazda ze stron umowy o pracg moze
wystagpi¢ z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrdocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy. Strony
ustalaja termin przywrocenia poprzednich warunkéow wykonywania pracy, nie dluzszy niz 30 dni
od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkow
wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujagcym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§3

Obowiazki pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalna

Do obowigzkéw  pracodawcy  nalezy  wilasciwe  organizowanie procesu  pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

Pracownik jest zobowigzany do:
1) biezgcego wypetiania zlecanych mu zadan;

2) pozostawania w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy, w
szczegodlnosci dostepnoscei telefonicznej oraz mailowe;;

3) pozostawania w statym kontakcie ze wspoOtpracownikami, bezposrednim przetozonym oraz
klientami;

4) potwierdzenia obecno$ci w pracy w sposdb uzgodniony z bezposrednim przetozonym (za
posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie);



5) niezwlocznego zawiadomienia swojego bezposredniego przelozonego w razie zaistnienia
przyczyn uniemozliwiajacych wykonywanie pracy, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej;

6) skladania pisemnego wniosku do bezposredniego przelozonego wnioskujac o urlop, , czas wolny
na zatatwienie spraw 0sobistych, czas wolny z tytutu odebrania nadgodzin;

7) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go
wylacznie dla celéw stuzbowych;

8) stosowania obowigzujacych u pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych;

9) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki bezpieczefstwa i
higieny pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika wydane za posrednictwem poczty elektronicznej.

Trwale opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy bez powiadomienia bezposredniego

przetozonego albo powierzenie wykonywania obowiazkoéw stuzbowych osobie trzeciej stanowi

cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

Zakazane jest wykonywanie pracy zdalnej w czasie, gdy pracownik korzysta ze

zwolnienia od pracy, w szczegdlno$ci z powodu choroby.

W pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane nastepujace §rodki komunikacji elektronicznej: poczta

elektroniczna, komunikatory internetowe (tekstowe, glosowe lub interaktywne umozliwiajace

wideokonferencje), telefon.

W stosunku do pracownika wykonujacego prace zdalng moze by¢ stosowany ruchomy czas pracy.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez
pracownika o$wiadczenia, zawierajacego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w
miejscu  wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do
niniejszych zasad.

Pracownik o$§wiadcza, ze zapoznat si¢ z procedurg ochrony danych osobowych przy wykonywaniu
pracy zdalnej, ktora stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszych zasad. Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik Nr 3.

1. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy,

10.

na kazde wezwanie pracodawcy W ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy. Pracodawca,
w miar¢ mozliwosci informuje pracownika o konieczno$ci stawienia si¢ w siedzibie pracodawcy z
co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

W przypadku §wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania, pracodawca realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy, obowiazki
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreSlone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z
wylgczeniem: art. 208 § 1, art. 209%, art. 212 pkt 1i 4, art. 213, art. 214, art. 232, art. 233.

§4

Narzedzia i koszty pracy zdalnej

Pracodawca dostarcza pracownikowi sprz¢t niezbgdny do wykonywania pracy zdalnej, spetniajacy
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslone przepisami Kodeksu pracy i innych aktow
prawnych, a takze pokrywa koszty jego instalacji, eksploatacji oraz koszty serwisu i konserwacji.

Pracodawca ponosi koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzgtu informatycznego bedacego jego



10.

11.

12.
13.

14.
15.

wlasnoscia, ktory uzytkuje pracownik.

Urzadzenia, o ktorych mowa powyzej, stanowig mienie pracodawcy powierzone pracownikowi 2z
obowigzkiem zwrotu. Przekazanie 1 zwrot urzadzen nastgpuje na podstawie pisemnego
protokotu.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu oséb trzecich do
jakichkolwiek informacji poufnych.

Na wniosek pracownika dopuszczalne jest korzystanie z wtasnych materiatéw i narzgdzi pracy, w
tym urzadzen technicznych do wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik potwierdza, ze zostal przeszkolony z procedury ochrony danych osobowych w trakcie
pracy zdalnej, obowigzujacej u pracodawcy.

Pracodawca zapewni pracownikowi niezbgdne wsparcie techniczne w trakcie pracy zdalne;j.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy informatyka w ramach pomocy technicznej
lub aktualizacji oprogramowania.

W celu serwisu narzgdzi pracy pracownik bedzie zobowigzany stawic si¢ W siedzibie pracodawcy w
terminie uméwionym z bezposrednim przelozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, koszty eksploatacji urzadzen biurowych niezapewnionych przez
pracodawce. Z tego tytutu pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt dzienny, ktoérego wysokosé
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z praca
zdalna.

Kwota dziennego ryczattu za energie elektryczna wynosi 2 zi.
Kwota dziennego ryczattu za korzystanie z wlasnego sprzgtu wynosi 1 zt.

Kwota dziennego ryczattu za korzystanie w wlasnego Internetu wynosi 2 z1.

Ryczalt wyplaca si¢ miesi¢cznie na rachunek bankowy pracownika, na ktory przelewane jest jego
wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyplaty tego wynagrodzenia.

§5
Kontrole pracy zdalnej

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrolg pracy zdalnej w ustalonym miejscu jej
$wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedury ochrony danych osobowych.

Kontrola odbywa si¢ w obecnosci pracownika, w terminie z nim uzgodnionym. Informacj¢ o
kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data. Wykonywanie
czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i
innych 0s6b z nim zamieszkatych.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisow
i zasad w zakresie bhp, lub procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do
usuni¢cia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode¢ na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej



pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez
pracodawcg.

§6

Polecenie pracy zdalnej
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej,

Warunkiem wykonywania pracy zdalnej jest ztozenie bezposrednio przed wydaniem polecenia

o$wiadczenia, ze pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,

zgodnie z o$wiadczeniem stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszych zasad. Wzor polecenia

wykonania pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 5 do niniejszych zasad.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym

mowa w ust. 1 powyzej, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie

pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawceg.

W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac, z
mozliwoscia jego przedtuzenia.

§7

Praca zdalna na wniosek
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajagcego zaswiadczenie, 0 ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem 0 niepetnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okre§lonym w przepisach
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych oraz
b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajgé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016
r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku
zycia,
3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym czilonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba



pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o

niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci,

— 0 wykonywanie Pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

Wz6r wniosku stanowi zalacznik Nr 6.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika

w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 powyzej, nie stosuje si¢ § 2 ust. 4 niniejszego regulaminu,
chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§8

Okazjonalna praca zdalna

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w
tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67°-67% oraz art. 67 § 3 Kodeksu pracy. Wniosek o
wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej stanowi zalacznik 7 do zasad pracy zdalnej.

§9

Uprawnienia pracownicze

Pracodawca zobowigzany jest przestrzega¢ wobec pracownikéw zasad rownego traktowania w
zatrudnieniu, przy uwzglednieniu odrebnos$ci wynikajacych z warunkéw wykonywania pracy
zdalnej. Wykonywanie pracy zdalnej nie moze prowadzi¢ do mniej korzystnego traktowania
pracownika w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, dostepu
do szkolen i awansu zawodowego.

Pracownik korzysta z urlopéw i zwolnien okolicznosciowych zgodnie z powszechnymi i
zaktadowymi przepisami prawa pracy.

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy pracodawcy na zasadach dotyczacych ogéhu
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie.

Pracownik ma prawo korzysta¢ z funduszu socjalnego i urzadzen socjalnych na zasadach
obowigzujgcych wszystkich pracownikow zatrudnionych w urzedzie.

§ 10

Obowiazki pracownika

5.

Pracownik potwierdza obecnos¢ w pracy wykonywanej zdalnie poprzez wysytanie na rozpoczecie i
zakonczenie pracy e-maila do bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

Pracownik przed rozpoczeciem pracy zdalnej, ktorg bedzie wykonywat na dokumentacji zawierajacej
dane osobowe, ma obowigzek zglosi¢ fakt pobrania dokumentow do rejestru dokumentdéw pobranych
do pracy zdalnej, za prowadzenie ktorego odpowiada bezposredni przetozony pracownika. Wzor
rejestru stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszych zasad.

Pracownik przenoszacy dokumenty musi odpowiednio je zabezpieczy¢, np. w zamykanej na kod
walizce.



Zatgeznik nr 1 do Zasad pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Zasadami pracy zdalnej obowigzujacymi u w Urzgdzie Gminy Zargby
Koscielne oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania ich postanowien.

podpis pracownika



Zatgceznik nr 2 do Zasad pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Dziatajagc na podstawie art. 67?° Kodeksu pracy, pracodawca -okre$la na potrzeby
wykonywania pracy zdalnej niniejszg procedur¢ ochrony danych osobowych (dalej jako
,Procedura”).

§1

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest w jej trakcie do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegdlnosci z
przepisami o ochronie danych osobowych, w tym przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), czyli RODO, oraz
przepisami regulujacymi ochrone danych osobowych, a takze zgodnie z niniejsza procedura.

2. W ramach pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do przetwarzania udostepnionych mu danych
osobowych jedynie w celach zwigzanych 2z zatrudnieniem u pracodawcy i realizacjg
obowigzkéw stuzbowych.

3. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika udostepnionych mu danych osobowych w
celach niezwigzanych z wykonywaniem zadan i obowigzkow stuzbowych.

§2
Zakres podmiotowy procedury
1. Procedura okre§la zasady postepowania z danymi osobowymi w przypadku ich
przetwarzania podczas pracy poza siedziba pracodawcy.

2. Zakresem procedury objeci sg pracownicy wykonujacy prace zdalng na podstawie:

a) art. 67° § 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona miedzy pracownikiem a
pracodawca),

b) art. 67° § 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie
pracodawcy),

C) art. 67*§ 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).

§3
Podstawowe pojecia
1. Dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub  mozliwej do

zidentyfikowania osobie fizycznej.

2. Naruszenie ochrony danych osobowych — naruszenie bezpieczenstwa, ktore prowadzi do
przypadkowego lub niezgodnego =z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

3. Pracownik wykonujgcy prace zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepisow kodeksu pracy,
w jeden ze sposobow okreslonych w art. 671 § 1.



§4
Obowiazki ogdlne
1. Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do wewnetrznych aktow dotyczacych
ochrony danych osobowych, a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania systemow
informatycznych obowigzujacych u pracodawcy.
2. Kazdy pracownik ma obowigzek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych, na ktore kieruje go pracodawca.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony danych
osobowych na adres iod@zareby-kosc.pl.

§5
Bezpieczenstwo obszaru przetwarzania

1. Pracownik jest zobowigzany i odpowiedzialny za wlasciwe zabezpieczenie danych osobowych

przetwarzanych przez niego w ramach pracy zdalnej, w szczegdlnosci zabezpieczenia dostepu do

nich przed osobami postronnymi, zabezpieczenia ich przed utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
2. W ramach obowigzku okreSlonego w ust. 1 powyzej pracownik jest zobowigzany w

szczegoblnosci do:

1) niekorzystania z otwartych, publicznych sieci WiFi;

2) nieudostepniania danych dostepowych do systemow informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom, znajomym;

3) nieudostepniania stuzbowych urzadzen oraz danych osobowych osobom nieuprawnionym, w
tym domownikom, znajomym;

4) nieudostepniania dostepu do danych, poczty elektronicznej lub systemow informatycznych
osobom nieuprawnionym, probujacym uzyska¢ dostep droga telefoniczng lub mailowa,
podajacym si¢ za przedstawicieli serwisu lub konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji i
potwierdzenia takiego kontaktu przez informatyka;

5) korzystania z poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych;

6) nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakgkolwiek prywatng skrzynke pocztows;

7) uniemozliwiania wgladu osobom postronnym w tresci wy$wietlane na ekranie sprzetu
komputerowego, na przyktad poprzez odpowiednie ustawienie ekranu;

8) stosowania polityki czystego ekranu, tj. blokowania sprzetu komputerowego przed
kazdorazowym oddaleniem si¢ od stanowiska pracy oraz ustawienia automatycznej
blokady sprzetu/wygaszacza ekranu po 5 minutach;

9) wylaczania komputera stuzbowego po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej;

10) niepozostawiania  stuzbowych  dokumentéw lub  innych no$nikow  informacji
niezabezpieczonych, bez nadzoru;

11) zachowanie zasady ,,czystego biurka” - w przypadku oddalania si¢ ze stanowiska pracy
zdalnej jak rowniez po zakonczeniu pracy zdalnej wszelkie dokumenty papierowe dotyczace
spraw stuzbowych, w tym zawierajace dane osobowe, winny by¢ chowane do miegjsca
niedostepnego dla innych osob (zamykane na klucz);

12) niewykonywania shuzbowych telefonéw lub wideokonferencji w towarzystwie innych osob,
w tym domownikow, wspdtlokatorow;

13) nieuzywania danych osobowych w celach lub w sytuacjach prywatnych niezwigzanych z


mailto:iod@zareby-kosc.pl

wykonywaniem obowigzkow pracowniczych;

14) niepobierania danych osobowych z systemow informatycznych w celu innym niz
stuzbowy;

15) pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentow;

16) niezapisywania na wilasnych no$nikach plikow zawierajagcych dane osobowe, ktorych
administratorem jest pracodawca, bez jego zgody;

17) ograniczenia do niezbednego minimum drukowania dokumentacji zawierajacej dane
osobowe, a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢ wydruki po zakonczeniu pracy
z nimi za pomocg niszczarki. W przypadku braku niszczarki nalezy w bezpieczny sposob
dostarczy¢ dokumenty do urzedu celem ich zniszczenia;

18) zabronione jest wyrzucanie dokumentdow dotyczacych spraw stuzbowych, w tym
zawierajacych dane osobowe, do domowych $mieci.

§6
Obowiazki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

Organizacja spotkan moze nastgpi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.

Podczas spotkan przebiegajacych 2z ujawnianiem wizerunkow nalezy ograniczy¢ do
minimum rejestrowanie spotkan.

Spotkanie mozna rejestrowaé tylko w sytuacji, gdy zaden uczestnik nie zglosi sprzeciwu
przez rozpoczeciem nagrywania.

W przypadku koniecznosci udostgpniania konkretnych dokumentéw podczas spotkan nalezy

zamkna¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby udostepnié
uczestnikom spotkania tylko i wytacznie dedykowany dla nich plik.

Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko uczestnikom spotkania,
bezpiecznym kanatem komunikacji, tj. wytacznie na stuzbowe adresy e-mail.



Zalgcznik nr 3 do Zasad pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

1. Zobowiazujg¢ si¢ do:

1) przetwarzania informacji wytacznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych

przez pracodawcg zadaniach,

2) zachowania w tajemnicy informacji do ktorych mam lub bed¢ mie¢ dostep w zwiazku z wykonywaniem

zadan podczas pracy zdalne;j,

3) niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych

zadan przez pracodawce,

4) zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia sprzetu IT i systemow

informatycznych wykorzystywanych do pracy zdalnej,

5) ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata,

modyfikacja danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym

dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem,

6) uniemozliwienia dostepu do komputera, telefonu i1 innych no$nikéw przekazanych mi przez pracodawce

oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych osob trzecich,

7) zwr6oci¢  powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie

pracodawcy.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz postegpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢ uznane

przez Pracodawce za naruszenie przepisow Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018, poz.
1781).

podpis pracownika



Zatgceznik nr 4 do Zasad pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

OSWIADCZENIE O WARUNKACH LOKALOWYCH I TECHNICZNYCH

Oswiadczam, ze w miejscu wykonywania pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki pracy wymagane na stanowisku pracy.

W czasie $wiadczenia pracy zdalnej na warunkach okreslonych w umowie 0 prace zobowigzuje
do:

1) wykonywania pracy na komputerze o numerze ewidencyjnym.................... stanowigcym
mienie................ ;
2) przyjecia z dniem .................. odpowiedzialnosci materialnej za mienie pracodawcy powierzone

mi z obowigzkiem zwrotu, w czasie trwania okresu pracy zdalnej okazjonalnej;
3) do sprawowania osobistej pieczy nad powierzonym mi mieniem, atakze rozliczenia si¢ z
powierzonego mienia po ustaniu okresu pracy zdalnej okazjonalnej;

4) przyjecia odpowiedzialnoéci za powierzone dokumenty oraz zadania do wykonania;
5) przebywania i $wiadczenia pracy pod wskazanym adresem;

6) odbierania korespondencji przesylanej na adres  email:
........................................ oraz odbierania potaczen telefonicznych pod numerem

7) wykonywania  polecefi  stuzbowych  przekazanych telefonicznie lub poczta  e-mail.

8) przestrzegania przepisow oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy
zdalnej.
Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) obowigzuje mnie dotychczasowy system czasu pracy:
podstawowy
ruchomy

b) pracodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli wykonywania przeze mnie pracy zdalnej w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrola moze
odby¢ si¢ w miejscu wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym terminie.

podpis pracownika



Zatgeznik nr 5 do Zasad pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

stanowisko
POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67° § 3 Kodeksu pracy ze wzgleduna................cooeuvineinnnn.. *
polecam Pani/Panu prac¢ w formie zdalnej na okres................ oddo..........oooenil

Jednoczesnie zobowigzuj¢ Panig/Pan do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp, ochrony
danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w zasadach wykonywania pracy zdalnej w
Urzedzie Gminy Zargby Koscielne.

podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j

*wybra¢ wlasciwy powod

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1)

2)

w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu,

w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej — jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej.



Zalgcznik nr 6 do Zasad pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Zargby Koscielne

stanowisko
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ
Na podstawie art. 671° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2024 r.1465 ze zm)/ na

podstawie art. 188 * § 2 w zw. z art. 67° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2024
r.1465 ze zm)*, wnioskuje o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej:

1) w wymiarze............. dni w miesigcu;
2) wokresie od........... do..ooveneii, :
3) wdniach............ooooeiii

Prace zdalng bedg $wiadezy¢ pod adresem:

Os$wiadczam, ze:
1 jestem rodzicem dziecka posiadajacego zaswiadczenie, 0 ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z 4
listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2023 r. poz. 1923), tj. o ciezkim i
nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
[ jestem rodzicem dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem 0 niepelnosprawnosci albo orzeczeniem o
umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych oraz
(1 jestem rodzicem dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie 0 potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r. poz. 737 ze zm.), rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

(] jestem pracownica W cigzy,

1 wychowuje dziecko, ktore nie ukonczyto 4 roku zycia,

[ sprawuje opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspolnym
gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci.

podpis pracownika
*nieotrzebne skresli¢



Zatgceznik nr 7 do zasad pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

stanowisko

WNIOSEK O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ
Na podstawie art. 67°° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnioskuje 0 wykonywanie
pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze..................... dni.

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od............. do...............

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze w roku............. nie wykonywalem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem* prace
okazjonalng w wymiarze..................ceeeeninnn. ;

podpis pracownika
Zgoda pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

*niewlasciwe skreslié



Zatgcznik nr 8 do Zasad pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne

REJESTR DOKUMENTOW POBRANYCH DO PRACY ZDALNEJ

L.p.

Nazwa dokumentu

llo$¢ stron

Data pobrania

Data zwrotu

Podpis pobierajacego

Podpis osoby przyjmujace;j
po zwrocie

Uwagi







