ZARZADZENIE NR 0050.7.2025
WOJTA GMINY LUBICZ

z dnia 27 stycznia 2025 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubicz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o przepisy art. 104 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2024 r. poz. 1222, z p6zn.
zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Lubicz, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2025 r.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.33.2022 Woéjta Gminy Lubicz zdnia 6maja 2022r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Lubicz.

Wéjt Gminy Lubicz

Marek Nicewicz
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 0050.7.2025
Woéjta Gminy Lubicz
z dnia 27 stycznia 2025 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LUBICZ
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1 Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek wewngtrzny oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikéw. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez
wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj Swiadczonej pracy.
2. Regulamin pracy powinien by¢ podany do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy pracownikowi
przed jego przystgpieniem do pracy, a fakt zapoznania si¢ z jego trescig pracownik potwierdza na
oswiadczeniu podpisem, ktére zostaje dotagczone do akt osobowych.
3. Pracodawca jest Urzad Gminy Lubicz, ktory organizuje proces pracy oraz wyznacza prawa
1 obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzglednie obowigzujgcymi
normami prawa. Za pracodawce czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt lub inna
wyznaczona osoba z zastrzezeniem art.8 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.
4. Przez komorki organizacyjne, nalezy rozumie¢ Referaty i Samodzielne Stanowiska pracy wchodzace
w sktad struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy Lubicz.
5. Na teren Urzgdu nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywa¢ w stanie pod wptywem alkoholu oraz
spozywac alkoholu, niezaleznie od jego postaci.
6. Na terenie Urzedu wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1) na zebraniach, naradach, szkoleniach,

2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.
7. Teren Urzedu oraz pojazdy stanowigce wlasno$¢ Pracodawcy musza pozostawac wolne od alkoholu
1 narkotykdéw. Naruszenie tego postanowienia bedzie traktowane jako cig¢zkie naruszenie obowiazkoéw
pracowniczych, ktore skutkuje rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia na podstawie Art. 52
Kp. Postanowienie odnosi si¢ do przypadkdéw przebywania na terenie urzgdu lub w pojezdzie nalezagcym

do Pracodawcy begdac pod wptywem alkoholu lub w posiadaniu narkotykow.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§ 2. 1 Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;
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2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stosowa¢ obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow

ich pracy;

9) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

10) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

11) wplywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) stosowac zasady réwnouprawnienia kobiet i me¢zczyzn w realizacji stosunku pracy oraz
udostepni¢ pracownikom tekst przepisow réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
W zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Urzgdu lub
zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisoOw w inny sposob przyjety w urzedzie;

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na wiek, ptec,
niepetnosprawnos$¢, ras¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy;

14) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika o obowigzujacej dobowej i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz

dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg.

Rozdzial 3

Obowiazki pracownikow
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§ 3.1 Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
stuzbowych wydanych przez przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnos$ci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie porzadku;

3) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg;

4) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej; (przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odregbnych
przepisach);

5) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

6) informowaé Referat Organizacyjny o zmianie danych osobowych, okre§lonych w art. 221 Kp,
a w szczegodlnosci adresu, wszelkich innych danych, wymaganych przez Referat Organizacyjny
zgodnie z obowigzujacym prawem,

7) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace;

8) przestrzegal przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

9) przejawiaé kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

10) zachowywac si¢ z godno$cig w pracy i poza nig;

11) sumienie i starannie wykonywa¢ polecenia stuzbowe;

12) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

13) przejawiac nalezyta dbatos¢ o urzadzenia i maszyny stanowigce wlasnos$¢ pracodawcy;

14) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, powierzone pomieszczenia i ich wyposazenie, narzgdzia,
urzadzenia, sprzet, dokumenty, pieczecie, a w szczegdlnosci wlasciwie zabezpieczy¢ pieniadze
1 papiery wartosciowe, wilasciwie zabezpieczy¢ dokumenty zwierajagce tajemnice, panstwowa,
stuzbowg lub gospodarczg oraz druki $cistego zarachowania 1 pieczecie, sprawdzi¢ czy wytaczone
zostaly wszystkie urzadzenia elektryczne, ktore powinny by¢ wylaczone - stanowiace potencjalne
zrédta pozaru;

15) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;

16) uzywac srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem wylacznie na rzecz pracodawcy;

17) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami, instrukcjami oraz procedurami
obowigzujacymi na stanowisku pracy;

18) przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcego

prawa ochrony danych osobowych oraz wewnetrznych regulacji w tym zakresie;

4
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19) zachowac¢ poufno$¢ i nie ujawnia¢ osobom nieupowaznionym danych osobowych oraz sposobow
ich zabezpieczenia zar6wno w trakcie wykonywania zadan 1 obowigzkéw stuzbowych, jak 1 po
ustaniu zatrudnienia;

20) przetwarza¢ dane osobowe wylacznie na polecenie administratora danych osobowych;

21) dba¢ o nienaganny ubidr i schludny wyglad.

§ 4.1 Naruszeniem ustalonego porzadku jest:

1) zleiniedbale wykonywanie pracy oraz psucie materialdw, narz¢dzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy;

4) wnoszenie na teren Urzgdu alkoholu i srodkéw odurzajacych;

5) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) niewlasciwy stosunek do obywateli, przetozonych i wspotpracownikow;

9) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej;

10) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku ochrony
interesOw 1 mienia Urzedu, wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, §wiadczen z tytulu ubezpieczenia
spotecznego 1 $wiadczen socjalnych;

11) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu pracy albo w zwigzku
Z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek i drukow Urzedu;

12) wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z nie zachowania nalezytej starannosci;

13) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych.

2. Informacje dotyczace pracownikow podaje si¢ do ich wiadomos$ci poprzez bezposrednie
zapoznanie z pismem 1 podpisem pracownika potwierdzajacym fakt zapoznania.

3. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych moze zosta¢ uznane za naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych 1 moze skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace na
warunkach okreslonych w kodeksie pracy. Naruszenie przepisOw prawa ochrony danych osobowych

grozi odpowiedzialno$cig karng do trzech lat pozbawienia wolnosci.
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Rozdzial 4

Czas pracy

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

2. W Urzedzie stosowane sg nast¢pujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy, stosowany do pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg na
nastepujacych stanowiskach: sprzataczka, pracownik gospodarczy;

2) réwnowazny stosowany do pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania oraz umowy
o pracg na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
pomocy administracyjnej, magazyniera, starszego magazyniera,;

3) zadaniowy stosowany do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych

nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru.

3. Czas pracy pracownikow (w systemie pracy podstawowym oraz roéwnowaznym) zatrudnionych
W pelnym wymiarze pracy wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym, wynoszacym trzy miesigce i obejmujacym nastepujace terminy:

1) 1 okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca,

2) Il okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca,

3) 11 okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrze$nia,

4) 1V okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia

4. W systemie zadaniowego czasu pracy okres rozliczeniowy wynosi jeden miesiac.

§ 6. 1 W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczecia i zakoficzenia
pracy dla:

- sprzataczek rozpoczecie godz. 14%, zakonczenie godz. 20%,

- pracownika gospodarczego- rozpoczecie godz. 6%, zakonczenie godz. 12 0,

2. W rbwnowaznym systemie czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy dla:
a) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych:

poniedziatek: rozpoczecie - 7 1°, zakonczenie — 15%°,

wtorek: rozpoczecie - 7 15 zakonczenie — 16,

$roda: rozpoczecie - 7 1°, zakonczenie — 15%°

czwartek: rozpoczecie - 7 *°, zakonczenie — 15%°
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pigtek: rozpoczecie - 7 1°, zakonczenie - 14%°,

b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: magazyniera i starszego magazyniera:
w miesigcach od 1 marca do 31 pazdziernika, od poniedziatku do piatku w godzinach od 10 % do 18 %
w miesigcach od 1 listopada do 28 lutego, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8 ° do 16%
w soboty od godziny 9% do 14% .

§ 7. 1 Praca wykonywana ponad normatywny czas pracy jest pracg w godzinach nadliczbowych. Praca

w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:
a) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
b) szczegbdlnych potrzeb pracodawcy,
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z powyzszymi okoliczno$ciami nie moze
przekracza¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

3. W przypadku przewidywanej pracy w godzinach nadliczbowych, w sobot¢ albo niedziele
pracownikowi samorzagdowemu pracodawca zapewnia wynagrodzenie albo czas wolny od pracy sposrod
dni przypadajacych od poniedziatku do piatku w catym okresie rozliczeniowym, przy czym nie moze to
by¢ dzien, w ktorym Urzad jest otwarty dtuzej niz 8 godzin.

4. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracodawca, na wniosek pracownika moze
udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie za czas pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Wniosek o udzielenie pracownikowi czasu wolnego za godziny nadliczbowe stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu.

6. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

7. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zosta¢ zobowigzany do
wykonywania pracy w niedzielg albo §wigto. W takim przypadku indywidualny rozktad czasu pracy
podawany jest do wiadomosci na tydzien przed konieczng pracg w niedzielg albo swigto 1 obejmuje
tydzien, w ktérym ta niedziela albo §wigto wystepuje.

§ 8. Pora nocna w urzedzie obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 22% a godz. 6%.

§ 9. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 10. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na li§cie obecnosci w sekretariacie urzedu.
Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy oraz wyj$cia prywatne w godzinach pracy, pracownicy
odnotowujg w stosownych ewidencjach, znajdujacych si¢ w sekretariacie urzedu. Wyjscia prywatne

nalezy odpracowac.
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§ 11. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin, dobowe;j
normy czasu pracy, po uplywie ésmej godziny pracy i nie poézniej niz do uptywu dziewiatej godziny

pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

Rozdzial 5

Wynagrodzenie za prace

§ 12.1 Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.
2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.
3.Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢:

1) przelewem na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,

2) do rak pracownika w kasie banku przy ul. Torunskiej w Lubiczu Dolnym, jezeli pracownik ztozyt

wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

4.Wynagrodzenie platne jest co miesigc w calo$ci z dotu nie pdzniej niz na trzy dni przed koncem
kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie powinno
by¢ przekazane w dniu poprzedzajacym. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub

zasitkow chorobowych dokonywana jest w terminie dla wyptaty wynagrodzenia.

Rozdzial 6

Organizacja stanowisk przydzial pracy

§ 13. 1.0rganizowanie stanowisk pracy nalezy do obowiazku pracodawcy i obejmuje m. in.:

1) zapewnienie pracownikom warunkow pracy zgodnie z przepisami BHP,

2) dostarczenie narzgdzi i materialow koniecznych do wykonania pracy.
2. Pracownik nie moze odméwi¢ wykonania pracy zgodnej z jego kwalifikacjami, przydzielonej mu
przez pracodawce zgodnie z przepisami prawa pracy.
3. Pracodawca zapoznaje, kazdego pracownika przed rozpoczeciem przydzielonej pracy z aktualng
instrukcja okreslajacg zasady bezpieczenstwa pracy na danym stanowisku pracy oraz ochrony przeciw
pozarowej. Okoliczno$¢ t¢ pracownik potwierdza swoim podpisem.
4. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej optymalne wykorzystanie czasu pracy oraz

zapewnienia wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze

I1d: 34E6759F-CB2D-4224-8F1F-203BB6B200CA. Przyjety Strona 8



wprowadzi¢ nadzér  z wykorzystaniem systemOw monitorujacych. Systemem monitoringu
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy moga by¢ objete: systemy IT — monitoring aktywnosci
w systemach w sieci lokalnej pracodawcy oraz w zasobach gromadzonych na powierzonym przez
pracodawce sprzecie stuzbowym oraz serwerach pracodawcy, sie¢ Internet — monitoring aktywnosci
w sieci Internet, poczta elektroniczna w domenie pracodawcy.

5. Zastosowanie monitoringu aktywnos$ci w sieci teleinformatycznej, w tym w systemach IT, aktywnos$ci
w sieci Internet oraz poczty elektronicznej jest uzasadnione potrzeba: zapewnienia wlasciwego
uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, w tym umozliwienia zabezpieczenia
wewnetrznej sieci IT pracodawcy, wykrywania zachowan szkodzacych pracodawcy lub narazajacych
g0 na straty oraz zapewnienia pelnego wykorzystania czasu pracy pracownika.

6. Monitoring aktywno$ci w systemach IT oraz sieci Internet obejmuje dane statystyczne dotyczace
logow, dane statystyczne dotyczace odwiedzanych serwisow internetowych oraz ilosci danych
pobieranych z sieci Internet.

7. Monitoring poczty elektronicznej obejmuje przede wszystkim dane statystyczne dotyczace
wysytanych 1 odbieranych wiadomosci, ilosci przesytanych danych oraz dane statystyczne dotyczace
domen.

8. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze dokona¢ kontroli tresci korespondencii,
w szczegblnosci, gdy zaistnieja okolicznosci podejrzenia: popelnienia przestepstwa, ujawnienia
informacji objetych tajemnica, naruszenia ochrony danych osobowych, dziatania na szkodg¢ pracodawcy,
naruszenia cigglo$ci procesOw w organizacji, dzialan, majacych negatywny wplyw na wizerunek
i reputacj¢ Urzedu.

9. Kontrola tresci korespondencji e-mail moze obejmowaé wylacznie stuzbowa korespondencje.
Pracodawca zobowigzuje si¢ do prowadzenia monitoringu poczty elektronicznej z zachowaniem
szczegllnej staranno$ci, z poszanowaniem prawa do prywatnosci, w tym prawa do tajemnicy
korespondencji.

10. Do monitoringu aktywnosci w sieci teleinformatycznej pracodawca bedzie wykorzystywat
oprogramowanie monitorujace ilosciowe i jakosciowe wykorzystanie udostgpnionych narzedzi pracy
oraz monitorujace legalno$¢ oprogramowania.

11. Pracodawca zobowigzuje si¢ do prowadzenia monitoringu udostepnionych narzedzi pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz z zachowaniem szczegdlnej starannosci, majac na wzgledzie
ochrong¢ praw i1 wolnos$ci pracownikow, w szczegdlnosci ochrong dobr osobistych pracownikow, w tym
prawa do prywatnos$ci, zachowania godnos$ci oraz prawa do tajemnicy korespondencji. Do materiatow
powstatych w trakcie monitoringu beda mialy dostep wytacznie osoby upowaznione do przetwarzania
zawartych w nich danych osobowych. Kazda z 0s6b upowaznionych zachowuje w tajemnicy informacje

wynikajace z tych materialdéw. Informacje zgromadzone w wyniku dzialania monitoringu

9

I1d: 34E6759F-CB2D-4224-8F1F-203BB6B200CA. Przyjety Strona 9



udostgpnionych pracownikowi narzg¢dzi pracy pracodawca bedzie przetwarzal wytacznie dla celow, dla
ktorych zostaty zebrane. Informacje te nie zostang wykorzystane w zadnym innym celu, w tym nie beda
wykorzystane w celu kontrolowania jako$ci wykonywanej przez pracownika pracy.

§ 14. Pracownik obowigzany jest pracowa¢ w miejscu wynikajagcym z umowy o prace, przydzielonym
przez pracodawcg.

§ 15. 1 Narzedzia, materiaty i1 sprzet ochrony osobistej zapewnia pracodawca.

2. Pracownik otrzymujacy narzedzia pracy jest osobiscie odpowiedzialny za ich nalezyty stan
I konserwacj¢ oraz uzywanie do wtasciwych celow.

§ 16. Odziez, obuwie robocze i ochrony indywidualnej pracownik otrzymuje zgodnie z tabela norm
przydziatu.

§ 17. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu po godzinach pracy musi by¢ uzasadnione, moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego,
ktory zgtasza ten fakt sekretarzowi.

§ 18. Wynoszenie przyrzadow, narzedzi, akt oraz materialow i innych przedmiotéw nalezacych do

pracodawcy jest dozwolone jedynie za zgoda pracodawcy lub osoby upowaznione;.

Rozdzial 7

Odbior i nadawanie korespondencji

§ 19.1 Wszelka korespondencje zadekretowang na dang komorke organizacyjng odbieraja codziennie
w biurze ds. Informacji 1 Obslugi Interesanta Kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby
pracujace na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Do godziny 8% przyjmuje si¢ korespondencje, ktéra winna byé doreczona adresatom przez Postafica
w danym dniu. ZtoZenie korespondencji po wyznaczonej godzinie jest rownoznaczne z dostarczeniem
jej w dniu nastepnym.

3. Przesylki polecone, przeznaczone do nadania w danym dniu, nalezy sktada¢ do godz. 11 danego

dnia.

Rozdzial 8

Zwolnienia od pracy

§ 20.1 Pracownik korzysta z przystugujacego mu urlopu wypoczynkowego w okresie ustalonym w

planie urlopéw, opracowywanym do 31 stycznia kazdego roku.
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2. Pracownik, po uzgodnieniu z pracodawca moze wykorzysta¢ urlop w terminie innym, niz termin
uwzgledniony w planie urlopéw.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu zgody (potwierdzonej podpisem na
wniosku urlopowym) bezposredniego przetozonego i pracodawcy lub osoby upowaznione;j.

4. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego, wojt moze udzielié
pracownikowi urlopu bezptatnego.

5. Urlopu nie wykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do 30 wrze$nia
nastepnego roku.

6. W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czg$ci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 21. 1 W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnic¢
pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia okreslonego w przepisach prawa pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:

a) lawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

€) radnego, posta, senatora.

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej [zby Kontroli w zwiagzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

C) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
0 zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre§lonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okreslonych badan
lekarskich,

e) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych strazy pozarnej oraz w celu uczestniczenia
w szkoleniu pozarniczym na wniosek PSP 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

3) w celu wystgpowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela

pracodawca lub osoba upowazniona, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

11

I1d: 34E6759F-CB2D-4224-8F1F-203BB6B200CA. Przyjety Strona 11



3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
§ 22. 1 Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy 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, macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka,

2. Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej (wychowujacemu) przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Rozdzial 9

Porzadek w procesie pracy

§ 23. Opuszczenie calosci lub czgsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, w szczeg6lnosci:

1. Wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej.

2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki.

3. Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku
do lat 8.

4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

5. Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty odpoczynek nocny.

§ 24.1 O niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ pracodawce.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie

nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pozniej jednak

jak w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za

dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

§ 25. 1 Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami

0 orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o0 zwalczaniu

chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
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3) o$wiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu

nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o wypadku lub chorobie cztonka rodziny wymagajacej sprawowania przez

pracownika osobistej opieki;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy

w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu

terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia

— w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace

adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona, badz nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy

lub osoby przez nig wyznaczonej.

§ 26. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1. Kar¢ upomnienia.

2. Kare nagany.

§ 27. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia - moze by¢ zastosowana rowniez kara

pieni¢zna.

§ 28. 1 Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzief nie usprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga

przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu

potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

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

obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli z powodu

nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg dwutygodniowego terminu

przewidzianego w punkcie 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢

pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informuje

go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt
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osobowych pracownika. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
roOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

8. Pracownik, wobec ktorego zastosowano kar¢ przewidziang w § 28, nie moze by¢ pozbawiony
dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktore sa uzaleznione od
nienaruszenia obowigzkow pracowniczych w zakresie uzasadniajagcym odpowiedzialno$¢ porzadkowa.
9. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy uznaé kar¢ za niebyla przed

uptywem tego terminu.

Rozdzial 10

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 29. 1 Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki.

2. W szczeg6lnos$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w Urzegdzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3. reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywacé
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i1 zycia
pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ wykonanie nakazdéw, wystapien decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

5) sprawowac biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
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obowigzku trzezwosci.

6) uwzglednia¢ ochrone¢ zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko

piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan

profilaktycznych,

3. Ponadto Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowe;j;

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
I przepiséw przeciwpozarowych w tym szkolenie wstepne i okresowe z zakresu bhp;

kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

wyposaza¢ pracownikoOw przed rozpoczeciem pracy w odziez roboczg i ochrony indywidualne wg
tabeli norm przydziatu;

informowac pracownikow podczas szkolenia wstepnego i okresowego o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, udostepnié
pracownikom opracowane ryzyko zawodowe na stanowisku pracy celem zapoznania sie
I potwierdzenia o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym;

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy na stanowiskach pracy.

§ 30. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniom

okresowym.

§ 31. 1 Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika.

2. Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:

1)

2)

3)

4)
5)

znac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek pracodawcy;

przestrzegaC przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i1 tad w miejscu pracy;
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone §rodki ochrony indywidualnej oraz

odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;
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6) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
| stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urze¢dzie wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym niebezpieczenstwie;

8) wspoéldziata¢ z pracodawcg 1 przetlozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) Pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli wymaga
tego jego interes prawny.

§ 32. 1 Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzglgdniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos$¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 33.1 Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze na zasadach okre§lonych

w tabeli odziezy.

2. Pracownikowi przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilo$ci 1 na zasadach ustalonych w tabeli

norm przydzialu srodkéw higieny osobiste;.

§ 34.1 Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, uzywajacym
zgodnie z zaleceniem lekarza, okularéw korygujacych wzrok, o ile w wyniku badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej (badanie wstepne, okresowe lub
kontrolne) zostanie wskazana potrzeba ich stosowania przy obstudze monitora ekranowego, stuzy prawo
do czgsciowego zwrotu kosztow zakupu tych okulardéw.

2. Warunki obligujace do zakupu okularéw i zwrotu kosztow:

1) praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez cztery godziny dobowego wymiaru czasu pracy;
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2) aktualne wyniki badan okulistycznych (za§wiadczenie lekarskie okulisty - kopia) wskazujace
potrzebe stosowania okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
wydane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej;

3) rachunek (faktura) za zakup okularéw korygujacych wzrok wystawiony(a) na danego pracownika
wraz z potwierdzeniem zaplaty.

3. Refundacji podlega koszt zakupu okularéw, jednak kwota refundacji nie moze przekroczy¢ 500,00
zt (stownie: pigéset ztotych 00/100).

4. Refundacja kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok przystuguje z czestotliwoscia przewidziang
dla badan okresowych.

5. Pracodawcy przystuguje prawo kontroli, czy pracownik, ktéry otrzymal dofinasowanie (zwrot
kosztéw), korzysta w trakcie wykonywanej pracy z okularow korygujacych wzrok.

6. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku powodujacego konieczno$¢ wymiany okularow lub szkiet
korygujacych wzrok wczesniej, niz ustalony termin kolejnego badania okresowego, pracownik moze
zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o refundacje kosztow zakupu okularéw korygujacych, pod
warunkiem udokumentowania takiej koniecznosci orzeczeniem lekarskim w ramach badan
profilaktycznych, jednakze taka refundacja moze by¢ dokonana nie czgsciej, niz raz na dwa lata.

7. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularow korygujacych wzrok, ktorych
zakup byt refundowany, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularéw.

8. Zasady refundacji zakupu okularéw korygujacych dotyczg réwniez pracownikdéw pracujacych przy
monitorach ekranowych komputerow przenos$nych.

§ 35. 1 W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie pracodawce.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie pracodawce.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,

w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy, powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny

nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

Rozdzial 11

Ochrona pracy kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig, mlodocianych

§ 36. 1 Prace wzbronione kobietom okres$la Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. 2017 r poz. 796).

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 19 czerwca
2023 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy

niektorych z tych prac (Dz. U. z 2023 poz. 1240).

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 37. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu pracy oraz
Inne przepisy prawa pracy.
§ 38. Zmiana postanowien niniejszego regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego dla

ustalenia regulaminu.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy Lubicz

Pracodawca

WNIOSEK

O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe, ktore
przepracowatam/przepracowatem™® w dn. ...

Czas wolny Wykorzystam W terMINIC .........ouuinriirtentiitt ettt et erteaneeeenanns

Akceptacja Wojta lub osoby upowaznione;j

* niepotrzebne skresli¢
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