ZARZADZENIE NR 322/2025 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 9 grudnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Na podstawie art. 104, 104!, 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
2025 r., poz.277 z p6ézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. 2025 r., poz. 1153) oraz art. 42 ust 1 ustawy o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. 2024 r., poz. 1135) zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Miasta iGminy w Murowanej Goslinie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdéw do zapoznania z trescig Regulaminu pracy oraz
do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

§ 3. Zobowigzuje sie bezposrednich przetozonych pracownikéw do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw regulaminu pracy.

8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Kadr, Ptac i IT.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 982/2023 =z dnia 14 czerwca 2023r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie.
8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2026 roku.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 322/2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku

Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
POSTANOWIENIA OGOLNE
8§ 1. [Zakres przedmiotowy]

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

8§ 2. [Zakres podmiotowy]

Regulamin pracy stosuje sie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,
z uwzglednieniem zasad niedyskryminacji.

§ 3. [Stowniczek]
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie - oznacza to niniejszy Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina;

2. Pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina, jako podmiot

zatrudniajacy pracownikdéw, reprezentowany przez Burmistrza lub inng osobe

upowazniong zgodnie z art. 3! Kodeksu pracy do wykonywania czynnosci
prawnych za pracodawce;

Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina;

Zastepcy Burmistrza - oznacza to Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy

Murowana Goslina;

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Miasta i Gminy Murowana Goélina;

Skarbniku - oznacza to Skarbnika Miasta i Gminy Murowana Goslina;

Urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina;

Komorce organizacyjnej — oznacza to referat (biuro, zespot), urzad stanu

cywilnego, zgodnie z definicjami okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym

Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina;

9. Kodeksie pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
zwang dalej w skrécie , kp”;

10. Kierowniku - oznacza to kierownika referatu, kierownika biura, dla
pracownikéw referatéw, biur, kierownika urzedu stanu cywilnego dla pracownikéw
urzedu stanu cywilnego;

11.bezposrednim przelozonym - oznacza to pracownika zatrudnionego na
stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem, ktoremu pracownik
bezposrednio podlega;

12.dziatalnosci gospodarczej - oznacza to zarobkowgq dziatalno$¢ wytworcza,
ustugowgq, handlowa, budowlang, podlegajaca wpisowi do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

13. pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta i Gminy
Murowana Goslina, objetg regulaminem;

14. pracownikach pomocniczych i obstlugi - oznacza to pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
okreslonych w zataczniku nr 2 do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzadowych;

15. BHP - rozumie sie przez to bezpieczenstwo i higiene pracy;

16.RCP - rozumie sie przez to Rejestrator Czasu Pracy.
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8§ 4. [Obowiazywanie regulaminu w czasie, delegacja]

1. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy
pracownik jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznac sie z trescig
regulaminu pracy. Dopefnienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej
do pracy na formularzu o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu.

2. Pracodawca aktualizuje tresc¢ regulaminu w formie tekstu jednolitego.

W celu szczegétowego unormowania niektorych zapiséw Regulaminu pracy,
pracodawca upowazniony jest do wydawania w formie zarzadzen procedur
i instrukcji. Zarzadzenia wchodzg w zycie w ciggu dwéch tygodni od dnia publikacji
w sposoéb przyjety dla regulaminu.

ORGANIZACJIA PRACY
§ 5. [Okreslenie pracodawcy]

Pracodawcya jest Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina, ktéry organizuje proces pracy
oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym
bezwzglednie obowigzujacymi normami prawa.

§ 6. [Reprezentacja pracodawcy]

1. Za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz lub
Sekretarz w zakresie oznaczonym przez Burmistrza albo inna upowazniona do tego
osoba, z zastrzezeniem art. 8 ustawy z dnia 21. 11. 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina w rozumieniu
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym.

8§ 7. [Reprezentacja zatogi]

1. Pracownicy uczestnicza w zarzadzaniu zaktadem pracy w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Przedstawiciele pracownikdw wybierani sg w celu wspodidziatania z pracodawcyg
w przypadkach wymaganych przepisami prawa, w szczegolnosci dokonywania
w imieniu pracownikéw uzgodnien i konsultacji w zakresie prowadzonej przez
pracodawce dziatalnosci socjalnej, konsultacji w zakresie zwolnien grupowych,
dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, a takze innych zadan
w zakresie problematyki wskazanej w przepisach prawa.

3. Zasady wyboru przedstawicieli zatogi okresla odrebny Regulamin wprowadzany
w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 8. [Zakazy podstawowe]

1. Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ i spozywac alkoholu, narkotykdw czy innych
$srodkow odurzajacych oraz przebywac w stanie pod wptywem alkoholu, narkotykdw,
niezaleznie od ich postaci.

2. Teren zakladu pracy oraz pojazdy stanowigce witasnos¢ Pracodawcy muszg
pozostawac¢ wolne od alkoholu i narkotykéw. Naruszenie tego postanowienia bedzie
traktowane, jako ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

3. Na terenie zaktadu pracy nie wolno pali¢ tytoniu.
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PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 9. [Obowiagzki podstawowe]

1. Pracodawca jest obowigzany, w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy;

2) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

3) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika;

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

5) przeciwdziata¢ mobbingowi, zgodnie z zapisami zatgcznika nr 6 Regulaminu;

6) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie BHP;

7) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
i mienia oraz zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

9) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy oraz komunikowac¢ informacje dotyczace oceny;

11) prowadzi¢ i przechowywac akta osobowe i dokumentacje pracowniczg w sposob
gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz
dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez
okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba,
ze odrebne przepisy przewidujgq dtuzsze okresy przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

12) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego;

13) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie wymogami;

14) stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,
zgodnie z zapisami zatgcznika nr 5 Regulaminu;

15) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony
- 0 wolnych miejscach pracy.

2. Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze publikowane sg w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Urzedu.

§ 10. [Szczegbtowe obowiazki pracodawcy]

Przed rozpoczeciem pracy, najpézniej w chwili przystapienia do pracy pracodawca

powinien:

1. skierowac pracownika przed dopuszczeniem do pracy na wstepne badania lekarskie
wykonane przez lekarza medycyny pracy, a nastepnie na okresowe i kontrolne
zgodnie z odrebnymi przepisami;

2. wyda¢ pracownikowi podpisang umowe o prace, umowe o odpowiedzialnosci
materialnej, jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynnosci a takze inne niezbedne
dokumenty, a pisemne pokwitowanie odbioru opisanych dokumentow ztozy¢ do akt
osobowych;
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3. zapoznac pracownika z regulaminem pracy, Kodeksem Etyki pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie, instrukcjg przeciwpozarowg i innymi
regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

4. nie pdézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, poinformowac
pracownika na pi$mie, o warunkach zatrudnienia zgodnie z art. 29 § 3 kp;

5. przeszkoli¢ wstepnie pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogdlne
i na stanowisku pracy, stwierdzi¢ na piSmie i za potwierdzeniem przez pracownika
fakt odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia znajomosci przepiséw i zasad bhp
i p.poz oraz nabycia umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy;

6. poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami i stwierdzi¢ ten fakt na pisSmie, za
potwierdzeniem przez pracownika;

7. zapoznac pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy
na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

8. jezeli jest to niezbedne, przekazac¢ protokolarnie pracownikowi jego stanowisko
pracy,

9. zapoznac pracownika z bezposrednim przetozonym i wspotpracownikami;

10.zapozna¢ pracownika z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych,
zwigzanymi ze stanowiskiem pracy;

11.zapozna¢ pracownika z zarzadzeniami Burmistrza oraz poleceniami stuzbowymi
dotyczacymi wykonywanej na danym stanowisku pracy;

12.jezeli jest to wymagane wydac¢ pracownikowi niezbedng odziez ochronng i robocza,
sprzet ochrony osobistej, srodki higieny, przydzieli¢ szafke lub pomieszczenie do
przechowywania wyzej wymienionej odziezy i sprzetu oraz przydzielonych narzedzi
i urzadzen, a takze sprzet umozliwiajacy witasciwe zabezpieczenie powierzonego
mienia, a w szczegdlnosci pieniedzy i innych wartosciowych rzeczy oraz pieczeci
i dokumentéw o szczegdélnym znaczeniu;

13.zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigza¢ go do
bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy;

14.zapoznac¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy;

15.zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z powszechnie
obowigzujacych przepiséow prawa;

16. zapozna¢ pracownika z regulaminami: ZFSS, kasy zapomogowo-pozyczkowej a takze
warunkami dobrowolnego ubezpieczenia grupowego, ktérym moga by¢ objeci
pracownicy;

17. niezwtocznie wyda¢ pracownikowi swiadectwo pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy.

8§ 11. [Prawa pracodawcy]

Pracodawca:

1. wramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom wigzacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy;

2. jest uprawniony, przy poszanowaniu przepiséw prawa, zasad wspoétzycia spotecznego
i godnosci osobistej pracownika, stosowal sankcje w stosunku do pracownika
naruszajgcego porzadek i dyscypline pracy;

3. jest uprawniony, przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika, w razie
uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia przez pracownika obowigzku
dbatosci o mienie pracodawcy dokonac sprawdzenia pracownika i jego rzeczy;

4. jest uprawniony do dokonania przeszukania, o ktdrym mowa w ustepie 3, takze

w czasie nieobecnosci pracownika, po przybraniu do tej czynnosci dwdch innych
pracownikéw pod warunkiem sporzadzenia z tej czynnosci odpowiedniego protokotu.
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§ 12.

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

[Obowiazki podstawowe]

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace, a w szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1.
2.

3.

§ 13.

Do

10.

przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie;

przestrzega¢ wszystkich przepisow, procedur, regulaminéw i porzadku
obowigzujgcego u Pracodawcy;

przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowac¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode; przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz
innych tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach, jezeli pracownik ma do nich
dostep na danym stanowisku pracy;

dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o S$rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

[Obowiazki szczegétowe]
obowigzkdéw pracownika nalezy:

sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zadan, zgodnie
z charakterem pracy oraz wywigzywanie sie z obowigzkéw w nalezyty sposob,
W sposOb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne mu s$rodki
pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci
ekonomicznego dziatania, z zastrzezeniem § 14;

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspodtpracownikéw, okazywanie pomocy
podwtadnym a zwitaszcza pracownikom o krotkim stazu pracy;

noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme zachowanie sie
W czasie pracy;

dbatos¢ o nalezyty stan S$rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy, zgtaszanie przetozonym uwagi w tym zakresie;
uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych;

wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw
i obywateli, majac na wzgledzie w szczegdlnosci zasady: wspoétzycia spotecznego,
kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych interesow pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolityczno$éci w procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych;

zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

informowanie pracownika ds. kadr i ptac o zmianie danych osobowych, okreslonych
w art. 22! kodeksie pracy, wszelkich innych danych, wymaganych zgodnie
z obowigzujagcym prawem - pod rygorem skutkdow okreslonych przez wiasciwe
przepisy, z tym zastrzezeniem, ze nieodebrang pod ostatnio znanym pracodawcy
adresem korespondencje pozostawia sie w aktach osobowych ze skutkiem doreczenia
po dwukrotnym jej awizowaniu;

przestrzeganie przepisow, regut, procedur i zasad polityki bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w urzedzie;

zabezpieczenie po zakoniczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, waloréow

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.



pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do wtasciwego
zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych, wiasciwego zabezpieczenia
dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowga, stuzbowga lub gospodarcza oraz
drukow $cistego zarachowania i pieczeci, zamkniecie pomieszczen, w ktérych pracuje,
w tym zabezpieczenie przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych, sprawdzenie
czy wyltaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone, w tym
grzejniki i grzatki, oraz czy te urzadzenia odtaczone zostaty z sieci, sprawdzenie czy
nie pozostaty zarzace sie niedopatki papieroséw lub inne potencjalne zrodta pozaru
albo nie zabezpieczone srodki zrace lub trujace, utrzymanie czystosci i porzadku
W miejscu pracy.

11.w razie ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego ustania, do obowigzkéw
pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska  pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkdéw Ilub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania mienia oraz
uregulowanie zalegtych naleznosci,

§ 14. [Odmowa wykonania polecenia]

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest
niezgodne z prawem pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢ zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza na piSmie o swoich zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo Ilub grozito niepowetowang strata.
O kazdym takim poleceniu pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic¢ na
piSmie Burmistrza, a w przypadkach przewidzianych prawem - prokurature.

8§ 15. [Zakaz wykonywania zajec]

1. Pracownik samorzgadowy nie moze wykonywac¢ zajeé, pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ Ilub interesownosé.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z ww.
zakazow, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 § 1 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

2. Pracownik samorzadowy obowigzany jest ziozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej na zasadach okreslonych w art. 31 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Nieztozenie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

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

6. Postanowienia ust. 2 - 5 nie naruszajg odrebnych przepisow.

§ 16. [OsSwiadczenia majatkowe]
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§17.

Pracownik samorzgdowy jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania wezwania.
Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikdéw, ktorych obowigzek ztozenia o$wiadczenia
o stanie majatkowym wynika z przepisow wtasciwej ustawy.

Nieztozenie os$wiadczenia o stanie majatkowym, o ktorym mowa w ust 1. oznacza
niewykonanie polecenia stuzbowego.

[Prawa]

Pracownik jest uprawniony:

1.

§ 18.

do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji
wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji ptacowej, ewidencji czasu pracy
i akt osobowych. Pracownik jest uprawniony zgda¢ dowoddw uiszczenia przez
pracodawce na jego rzecz i w jego imieniu danin publicznych i innych rodzajow
dwiadczen;

do ztozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze jednak ponosi¢ przy realizacji
stosunku pracy ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku lub skargi, chyba,
ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY

[Obowiazki pracownika]

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowigzkéw wyznaczonych dla realizacji
tajemnicy stuzbowej, skarbowej, zaktadowej, gospodarczej i panstwowej, dba¢ o publiczny
wizerunek pracodawcy i jego partnerow. W tym celu pracownik, w szczegdlnosci powinien
przestrzegac nastepujacych regut:

1.

2.

wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela Burmistrz lub

upowaznione przez niego osoby;

bez zgody Burmistrza lub upowaznionej przez niego innej osoby nie mozna wydawacd

na zewnatrz, ani udostepniac nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii

zawierajacych tajemnice gospodarcze, zaktadowe, stuzbowe i panstwowe, w tym
zwigzanych z ochrong dobr osobistych i danych osobowych;

osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci

pracodawcy majg prawo do kontroli po uprzednim okazaniu dokumentéw

uprawniajacych do przeprowadzenia kontroli i zawiadomieniu o kontroli Burmistrza
lub jego Zastepcy, w razie ich nieobecnosci Sekretarza lub Skarbnika, a w przypadku
nieobecnosci ww. kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej. Udostepnieniu

i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania

kontroli;

materiaty dotyczace tajemnic podlegajgq zwrotowi przed ustaniem zatrudnienia

w Urzedzie;

pracownik nie moze nigdy:

a) udostepnia¢ nikomu spoza Urzedu nie publikowanych i/lub poufnych informacji
dotyczacych Urzedu lub jego partnerow,

b) omawia¢ spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia, z innymi
pracownikami i osobami z zewnatrz, chyba, ze z Burmistrzem lub wyznaczong
przez niego osobg lub bezposrednim przetozonym,

c) omawiac spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu, jezeli nie zostat do tego upowazniony.

WYNAGRODZENIE
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§ 19. [Odestanie]

Zasady wynagrodzenia okresla Regulamin wynagradzania wprowadzany w drodze
zarzadzenia Burmistrza.

§ 20. [Termin. Ochrona informacji o wynagrodzeniu]

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu w 30 dniu kazdego miesigca.
W miesigcu lutym wynagrodzenie wyptaca sie z dotu w dniu 27 miesigca. Jezeli
ustalony dzien wypftaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika po
uzyskaniu jego pisemnej zgody. Przelew $rodkéw powinien by¢ dokonany z takim
wyprzedzeniem, aby S$rodki znalazty sie na rachunku pracownika w terminie
okreslonym w ust. 1.

3. W przypadku braku badz wycofania pisemnej zgody, o ktérej mowa w ust. 2 wyptaty
wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rgk pracownika badz osoby
pisemnie przez niego upowaznionej. Upowaznienie wymaga potwierdzenia
wiarygodnosci podpisu przez pracownika ds. kadr i ptac.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej dotyczacej pracownika oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Wysokos$¢ zarobkéw moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wytacznie, gdy taki
obowigzek nakfadajg na pracodawce przepisy prawa.

6. Sporzadzanie i udostepnianie listy ptac oraz realizacja wypfat powinny odbywa¢ sie
w taki sposdb, aby zabezpieczaty ochrone débr osobistych pracownika.

OCENA PRACOWNIKA
§ 21. [Czestotliwo$¢, procedural]

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych i wydanego na jej podstawie zarzgadzenia Burmistrza.

WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 22. [Zasady ogodlne]

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektéow
w pracy mogg by¢ przyznawane nagrody w postaci gratyfikacji pienieznych. Szczegotowe
zasady okresla Regulamin wynagradzania.

DYSCYPLINA PRACY
8§ 23. [Rodzaje kar. Odestanie]

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac kary: upomnienia, nagane.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie po spozyciu lub spozywanie srodkdéw, o ktorym mowa w § 8
ust.1 - pracodawca moze rowniez stosowac kare pienieznag.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
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4.

a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszal dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt. 1 - 3 Kodeksu pracy.

Tryb stosowania kar i srodki odwotawcze okresla Kodeks pracy.

§ 24. [Podstawy wdrozenia procedury ukarania]

Za ciezkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajqce zastosowania kar dyscyplinarnych

uznaje sie:

1. zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatdw, bedacych mieniem
Pracodawcy;

2. nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, spdznienia do pracy lub opuszczanie
stanowiska bez zgody bezposredniego przetozonego, nieprzestrzeganie obowigzku
rejestracji czasu pracy;

3. przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu albo $rodkéw odurzajacych, albo
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie
Pracodawcy;

4. zaktocenie porzadku u Pracodawcy;

5. nieprzestrzeganie wewnetrznych regulaminéw Pracodawcy;

6. niesubordynacje w stosunku do przetozonych;

7. niewtasciwy stosunek wobec interesantéw i przedstawicieli instytucji, z ktorymi
Pracodawca utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan;

8. nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa pracy oraz przepiséw ppoz.;

9. nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy;

10. wykonywanie w czasie lub w miejscu pracy prac niezwigzanych z zadaniami

wynikajgcymi ze stosunku pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

8§ 25. [Zasady odpowiedzialnosci, podstawy rozliczenia, procedura ustalenia

szkody]

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wediug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

3. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia dokonuje na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego osoba pisemnie upowazniona przez
Burmistrza.

4. Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci
niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika lub Kierownik Referatu
Kadr, Ptaci IT.

5. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokdt zawierajacy:

a) dane dotyczace osoby (oséb) prowadzacej postepowanie, osoby (0soéb)
podejrzanej o wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem
lub ktéra przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng, oraz dane osoby
zgtaszajacej szkode,

b) czas trwania postepowania,

c) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia, co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

f) wskazanie dowodow,

g) zatgczenie wskazanych dowodow i protokotow przestuchan.

6. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 5, przekazywane sg pracownikowi ds. kadr i ptac.

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY
8§ 26. [W czasie pracy]
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Przebywanie pracownikéw na terenie zakltadu pracy w godzinach pracy musi byc¢
uzasadnione i wykorzystywane dla realizacji przydzielonych na dany dzien zadan. W innym
przypadku musi by¢ obiektywnie usprawiedliwione. Po wejsciu na teren zaktadu pracy
w celu $wiadczenia pracy pracownik musi niezwtocznie podjaé¢ czynnosci zmierzajace do
faktycznego podjecia pracy.

§ 27. [Po zakonczeniu]

Przebywanie pracownikédw na terenie zakladu pracy po godzinach pracy musi byc¢
uzasadnione, moze miec¢ miejsce tylko w szczegdlnych wypadkach, po uzyskaniu pisemnej
zgody odpowiednio: Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 28. [Sposéb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy]

1. Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy sg zwolnieni z obowigzku
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy.

2. Pozostali pracownicy zobowigzani do postugiwania sie i okazywania w sposob staty
kartg zblizeniowg RCP wraz z identyfikatorem.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy
i potwierdzania bezposrednio po przybyciu do pracy stawienie sie w urzedzie w stanie
gotowosci do podjecia pracy poprzez zeskanowanie w czytniku kart magnetycznych
przydzielonej karty elektronicznego systemu Rejestratora Czasu Pracy (RCP).

4. Rejestracja pory przybycia do pracy odbywa sie w systemie RCP - poprzez
zaznaczenie na czytniku ,wejscie normalne” natomiast opuszczenia urzedu odbywa
sie poprzez zaznaczenie na czytniku ,wyjscie normalne”.

5. Zarejestrowanie przybycia:

1) przez pracownika, o ktérym mowa w § 34 pkt. 4 objetego ruchomym czasem
pracy, jako przedziat czasowy rozpoczynania pracy, po koncowej godzinie
rozpoczecia pracy wskazanej w harmonogramie w danym dniu,

2) w stosunku do pracownikow wymienionych w § 34 pkt. 4, po godzinie wskazanej
w harmonogramie, jako godzina rozpoczecia pracy, uznawane jest, jako
spbznienie.

6. Spoznienie winno by¢ zgtoszone bezposredniemu przetozonemu i odpracowane do
konca okresu rozliczeniowego. W razie niemoznosci odpracowania w WwyzZej
wymienionym terminie, spdznienie nalezy odpracowac¢ do potowy nastepnego okresu
rozliczeniowego.

7. W celu odpracowania spdznienia w odpowiednim terminie wyznaczony pracownik
referatu Kadr, Ptac i IT przekazuje kierownikom poszczegdlnych komorek
organizacyjnych urzedu wydruk nazwisk pracownikéw, przy ktoérych w danym
miesigcu program RCP zarejestrowat fakt spdznienia.

8. Odpracowanie spdznienia przez pracownika do konca biezacego okresu
rozliczeniowego rejestrowane jest przy pomocy karty RCP. Natomiast rozliczenie
odpracowania spoznienia przez pracownika do potowy kolejnego okresu odbywa sie
na podstawie pisemnej informacji kierownika komoérki organizacyjnej przekazanej
wyznaczonemu pracownikowi referatu KPI niezwtocznie po odpracowaniu spoznienia
przez pracownika. Czas odpracowania spodznienia nie jest uznawany za prace
w godzinach nadliczbowych.

9.Kierownicy poszczegdélnych komédrek organizacyjnych zobowigzani sg do
przeprowadzenia kontroli obecnosci pracownikéow na stanowiskach pracy nie pézniej
niz 10 minut od harmonogramowego rozpoczecia pracy.

10. Dane wynikajgce z rejestracji przybycia pracownika i opuszczenia zaktadu pracy
stanowig podstawe do prowadzenia ewidencji czasu pracy.

11.Rejestracja danych w ewidencji czasu pracy odbywa sie na biezaco po
otrzymaniu niezbednych dokumentéw (zwolnienie lekarskie, wniosek urlopowy itp.).
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

W elektronicznym Rejestratorze Czasu Pracy odnotowuje sie wszystkie zwolnienia od
pracy, urlopy, okresy usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy.

Za prawidtowe prowadzenie elektronicznej ewidencji czasu pracy odpowiada
wyznaczony pracownik Referatu Kadr, Ptaci IT.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem lub
zagubieniem. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem karta podlega
zwrotowi do Referatu Kadr, Ptac IT . Niedopuszczalne jest przekazywanie wydanej
pracownikowi karty innej osobie nieupowaznionej do uzycia w systemie RCP.

W przypadkach, gdy pracownik zapomni lub utraci karte RCP, fakt ten nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ pracownikowi Referatu Kadr, Ptac i IT.

Obowigzkiem pracownika jest dostarczenie nastepnego dnia pisemnego
potwierdzenia dotyczacego godzin wejscia i wyjscia. Potwierdzenie musi by¢
podpisane przez bezposredniego przetozonego (zatacznik 1).

W przypadku utraty karty pracownik zgtasza ten fakt na piSmie, ze wskazaniem
powodu tej utraty. Ztozone pismo potwierdza pracownik Referatu Kadr, Ptaci IT.

W przypadku utraty karty RCP pracownik moze byc¢ obcigzony kosztami zwigzanymi
z zakupem nowej karty.

§ 29. [Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy]

1.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ wyznaczonego pracownika Referatu Kadr,
Ptac i IT oraz swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie podzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie,
elektronicznie na adres: nieobecnosci@murowana-goslina.pl, telefonicznie (sms), lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu wskazanego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdllnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku, zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

c) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza;

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zas$wiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
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opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem -
w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku
do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, 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 s$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie;

f) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 11 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W przypadku zaistnienia watpliwosci, co do prawidtowosci wystawienia zaswiadczenia

lekarskiego lub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez

pracownika, kierownik komoérki organizacyjnej powiadamia wifasciwg komorke
kadrowg, ktdéra podejmuje czynnosci kontrolne przewidziane w Rozporzgdzeniu

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 27 lipca 1999 roku w sprawie szczegétowych

zasad i trybu kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy

oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich.

Pracownik niezdolny do pracy przez okres diuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest

obowigzany do przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy - zaswiadczenia

lekarskiego o zdolnosci do $wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni, kierujac

sie zasadg sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecnosé

pracownika nie moze spowodowac niewfasciwego lub nieterminowego zatatwienia
sprawy.

CZAS PRACY

§ 30. [Wyjasnienie pojec]

Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1.

2.

czasie pracy, nalezy przez to rozumieé¢ dtugos$¢ czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach, ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy;

normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy
w ujeciu dobowym i tygodniowym;

systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec¢ ogolne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie Pracy;

rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumiecé sposob realizacji norm czasu pracy
w przyjetym systemie czasu pracy;

normie dobowej, nalezy przez to rozumiec¢ liczbe godzin przypadajacg do
przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy;
normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé¢ przecietnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym;

okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wytacznie przyjety przez
pracodawce kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika;
pracy zmianowej - wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegodlnych pracownikéw
po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni;

dobie — nalezy przez to rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku
do pracownika prawo do odpoczynku dobowego;
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10.tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego;

8§ 31. [System czasu pracy]

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru
i powotania. W uzasadnionych przypadkach zadaniowy system czasu pracy mozna
zastosowac¢ dla o0s6b zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych z wytaczeniem Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pozostatych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

8§ 32. [Zmiana stosowanego systemu czasu pracy]

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy
lub dtugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposéb, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed
koncem biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego
systemu czasu pracy.

8§ 33. [Okres rozliczeniowy]

Dtugosc¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

1. dla pracownikéw Urzedu - 3 miesigce

§ 34. [Ramowe godziny pracy/Ruchomy czas pracy]

1. Rozktady godzin pracy dla pracownikéw, pracujacych w podstawowym systemie

czasu pracy zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miasta i Gminy przedstawia sie nastepujgco::
KANCELARIA:

poniedziatek 8:00-17:00
wtorek — pigtek 7:00 - 15:00

POZOSTALI PRACOWNICY:

poniedziatek 9:00-10:00 - 17:00-18:00
wtorek - pigtek 7:00-8:00 - 15:00-16:00

2. Dla pracownikéw Kancelarii, Informatykow oraz pracownikéw pomocniczych i obstugi
wskazuje sie godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy okreslone dla pracownika na
poszczegdlny dzien w harmonogramie czasu pracy.

3. Dla pozostatych pracownikéw urzedu, innych niz wskazani w ust. 2, zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych
wprowadza sie ruchomy czas pracy, w ktérym rozpoczecie pracy wskazane jest w
przedziale czasowym jednej godziny okreslonej dla pracownika na dany dzien pracy,
a zakonczenie pracy liczone jest odpowiednio po przepracowaniu wskazanego
wymiaru czasu pracy na dany dzien.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy jest
okreslony wymiarem zadan i nie przekracza 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

5. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych.
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6. Czas pracy radcow prawnych, reguluje ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych.
7. Zapewnia sie obstuge interesantéw w nastepujacych godzinach:
KANCELARIA:
poniedziatek 8:00 -17:00
wtorek — pigtek 7:00 - 15:00
POZOSTALE GODZINY URZEDOWANIA:
poniedziatek 10:00 - 17:00
wtorek — pigtek 8:00 - 15:00

§ 35. [ Przerwal]

1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas
przerwy dla kazdej zmiany ustala kierownik komérki organizacyjnej.

2. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg bezposredni przetozeni komédrek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami w sposdb zapewniajacy ciggtosc
w obstudze interesantow.

§ 36. [Pora nocna]

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22. 00 - 06. 00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 37. [Niedziele i swieta]

Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06. 00 w tym dniu
a godzing 06. 00 dnia nastepnego.

§ 38. [Inne postanowienie dotyczace czasu pracy]

1. Nieobecnos$¢ pracownika nie moze powodowal zaktdécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika
nieobecnego.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych pracownicy lub bezposredni przetozeni przekazujg niezwtocznie
pracownikowi ds. kadr i pfac.

§ 39. [Limit godzin nadliczbowych]

Dopuszcza sie w ciggu roku kalendarzowego 240 godzin nadliczbowych dla pracownikéw
Strazy Miejskiej a dla pozostatych pracownikéw Urzedu 150 godzin nadliczbowych.

§ 40. [Praca w godzinach nadliczbowych.
Rozliczanie pracy poza harmonogramem]

1. Za prace w godzinach nadliczbowych uznaje sie prace w wymiarze ponad obowigzujace
normy czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia
21. 11. 2008 r. — o pracownikach

3. Praca w godzinach nadliczbowych nastepuje wylacznie w razie szczegolnych potrzeb
pracodawcy wskazanych pisemnie przez bezposredniego przetozonego w zleceniu pracy
w nadgodzinach (zatacznik nr 2) i moze odbywac sie tylko w uzgodnieniu i za zgoda lub
poleceniem pracodawcy.
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4. Zlecenie pracy w nadgodzinach powinno zosta¢ dostarczone do Kierownika Referatu
Kadr, Ptac i IT nie pozniej niz w nastepnym dniu, w ktorym pracownik przystapi do takiej
pracy.

5. Pracownik, ktéry pracowat w godzinach nadliczbowych zobowigzany jest najdalej do
5 dnia nastepnego miesigca ztozy¢ w formie pisemnej rozliczenie pracy w godzinach
nadliczbowych wraz z oswiadczeniem woli, co do wyboru rozliczenia. Rozliczenie wraz
z oswiadczeniem pracownik zobowigzany jest przekazac¢ pracownikowi ds. kadr i ptac.
Wzér dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniami pracy okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

6. Kierownik zobowigzany jest potwierdzic w systemie RCP kazdy przypadek pracy
w nadgodzinach.

7. Przebywanie na terenie Urzedu i zarejestrowanie tego czasu, przed planowanym
rozpoczeciem pracy, jak réwniez po planowanym zakonczeniu pracy, bez polecenia
przetozonego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

PRACA ZDALNA
8§ 42. [Odestanie]

1. Pracg zdalng moga by¢ objeci jedynie pracownicy wykonujacy prace na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

2. Zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy i Pracownikow okresla Regulamin pracy zdalnej wprowadzany w drodze
zarzgdzenia Burmistrza.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

8§ 43. [Zasady udzielania]

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$¢ wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

4. Plany urlopow ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy urzedu.

5. Wzory wnioskéw dotyczacych udzielania urlopéw i innych zwolnien od pracy okresla
zataqcznik nr 3 do Regulaminu.

8§ 44. [Rozpoczecie urlopu i przesuniecie jego terminu]

1. Pracownik moze rozpoczac¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na wniosku urlopowym.

2. Wniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego winien by¢ dostarczony do Referatu
Kadr, Ptac i IT najpdzniej na trzy dni przed planowanym terminem nieobecnosci (ww.
nie dotyczy urlopu na zadanie).

3. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajgcy z ustalen moze nastgpi¢ na
wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

4. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku
pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,
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4) urlopu macierzynskiego, pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.
6. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do
3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego
pracodawca udziela w terminie pézniejszym.
7. Urlopu udziela pracodawca lub osoba upowazniona do czynnosci z zakresu prawa

pracy.
8§ 45. [Urlop niewykorzystany]

1. Urlopu niewykorzystanego udziela sie zgodnie z postanowieniami kodeksu pracy,
a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

8§ 46. [Wynagrodzenie w okresie urlopu]

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byc¢
przedtuzony do 12 miesiecy.

8§ 47 [Urlop nagty]

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. tgczny wymiar tego urlopu w ciggu roku kalendarzowego nie moze
przekroczy¢ czterech dni kalendarzowych niezaleznie od ilosci pracodawcéw.

2. Pracownik moze rozpocza¢ korzystanie z urlopu na zadanie po wczesniejszym
zgtoszeniu zadania, ktére nalezy zgtosi¢ najpdzniej rano w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Zgtoszenia dokonuje sie wyznaczonemu pracownikowi referatu KPI oraz
bezposredniemu przetozonemu w formie telefonicznej (sms) lub za pomocg poczty
elektronicznej na adres: nieobecnosci@murowana-goslina.pl

§ 48. [Opieka nad dzieckiem do lat 14]

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

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

3. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje réwniez pracownikowi (ojcu lub
opiekunowi dziecka) z tym, Ze jesli oboje rodzice lub opiekunowi sg zatrudnieni,
z uprawnienia do zwolnienia od pracy moze korzystac jedno z nich.

4. Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sg do ziozenia
wyznaczonemu pracownikowi Referatu Kadr, Ptac i IT oswiadczenia o zamiarze lub
braku zamiaru korzystania w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.
Sktadanie o$wiadczenia nie jest konieczne, jezeli w oSwiadczeniu ztozonym w roku
poprzednim pracownik nie dokonuje zmian.

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

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktéorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym, ktory wzoér stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu - wniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
na wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrebnych przepisoéw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 50. [Urlop opiekunczy]

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu 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, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia prze pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny
- adres zamieszkania tej osoby. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6. Okres urlopu wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

7. W okresie urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 51. [Urlop bezptatny]

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaktdcen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Burmistrz
w oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu
bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

§ 52. [Zwolnienia od pracy]

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika przewidujg
przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawce
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o koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzdéd przed planowang nieobecnoscig
i wskaza¢ podstawe prawng uprawnienia.

§ 53. [Zwolnienia od pracy. Przepisy szczegélne]

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci w celu:

1)wykonywania zadan lub czynnosci:

a) ftawnika w sadzie,

b) radnego,

c) cztonka komisji pojednawczej,

d) spotecznego inspektora pracy,

e) pracownika wykonujacego dorazng czynno$¢ wynikajaca z jego funkdji
zwigzkowej;

2)stawienia sie przed organem wifasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony

na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3)stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej Ilub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli

w zwigzku z postepowaniem kontrolnym;

4)przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan

lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb

zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;

6)wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub
sadowym;
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawczg;

7)udziatu w szkoleniach, na ktére zostat skierowany przez pracodawce.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
zajec¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej
albo jednostce badawczo-rozwojowej; fgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu. Przepis ten stosuje sie
odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony zachowuje w
przypadkach wymienionych w § 16 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.

8§ 54. [Zwolnienia od pracy. Pozostate]

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie 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 bezposrednig opieka.

§ 55. [Zwolnienia od pracy. Wyjscie stuzbowe.
Przepisy wewnatrzzakiadowe]

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajgq zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, je$li zachodzi taka potrzeba. Wzdér wniosku
dotyczacego zwolnienia, o ktérym mowa okresla zatgcznik nr 4 do regulaminu.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie nabywa prawa
do wynagrodzenia, chyba, ze czas takiego zwolnienia zostanie odpracowany przez
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pracownika w okresie rozliczeniowym. W razie niemoznosci odpracowania w wyzej
wymienionym terminie, z uwagi na korncéwke okresu rozliczeniowego — czas takiego
zwolnienia nalezy odpracowac do potowy nastepnego okresu rozliczeniowego. Taka
praca nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.

3. Wyjscia prywatne rejestrowane sg w systemie RCP — na czytniku ,,wyjscie normalne”.
Natomiast powroét do pracy w przypadku wyjs¢ prywatnych nalezy zarejestrowac
bezzwlocznie, w systemie RCP, jako ,wejscie normalne” oraz poprzez odnotowanie
godziny powrotu na wczesniej ztozonym wniosku.

4. Wyjscie stuzbowe odbywa sie na podstawie polecenia stuzbowego wydanego przez
bezposredniego przetozonego pracownika po wpisaniu w rejestrze wyjsc stuzbowych
oraz potwierdzonego zapisem w systemie RCP.

5. Rejestr wyjsc stuzbowych dla pracownikéw urzedu prowadzi pracownik kancelarii na
podstawie osobistego lub telefonicznego zgtoszenia przez wychodzacego pracownika.
Nie wpisujemy do rejestru przejs¢ stuzbowych pomiedzy budynkami urzedu.

6. Wyjscia stuzbowe rejestrowane sg w systemie RCP - na czytniku ,,wyjscie stuzbowe”,
natomiast powrot do pracy nalezy odnotowaé bezzwlocznie w systemie RCP, jako
~wejscie stuzbowe”.

MONITORING W URZEDZIE

§ 56. [Monitoring wizyjny]

=

W celu zapewnienia ochrony mienia i bezpieczenstwa pracownikéw, wprowadza sie

szczego6lny nadzér nad budynkami i wokot terenu urzedu i obejmuje sie szczegélnym

nadzorem w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu

(monitoring wizyjny).

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych oraz pokoi pracownikéw.

3. Monitoring wizyjny obejmuje korytarze w budynkach urzedu i teren wokét budynkéw.
Pomieszczenia i teren monitorowany zostat oznakowany.

4. Monitoring polega na obserwacji obrazu z umieszczonych kamer oraz nagrywaniu
tego obrazu.

5. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celéw okreslonych w ust. 1
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania, a po
uptywie tego okresu beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

6. Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i ddébr osobistych
pracownikéw zgodnie z art. 11! Kodeksu pracy.

7. Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore sg
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych. Kazda z os6b upowaznionych
zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy wiedzy wynikajacej z tych materiatow.

8. Pracownik, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma

prawo zadania dostepu do tych danych oraz prawo zadania sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych

i prawo whiesienia sprzeciwu.

§ 57. [Monitoring poczty elektronicznej i aktywnosci w sieci internetowej]
1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych

pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej
poczty elektronicznej pracownika i aktywnosci w sieci internetowej.
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Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac¢ tajemnicy korespondencji oraz
innych débr osobistych pracownika.

Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 1-2
odbywa sie tylko w uzasadnionych przypadkach.

KONTROLA TRZEZWOSCI

§ 58. [Kontrola trzezwosci pracownikow urzedu]

10.

11.

12.

Wprowadza sie kontrole trzezwosci pracownikdw, ktorej celem jest zapewnienie
ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, a takze innych oséb oraz ochrona mienia.
Kontrola trzezwosci przeprowadzona jest na zasadach okreslonych w K.p. oraz
w niniejszym Regulaminie, przez upowaznionych przedstawicieli pracodawcy albo,
w przypadkach okreslonych w K. p., przez organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci w rozumieniu art.46 ust.2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za
réownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje sie przypadki, w ktérych zawartos$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do
osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Kontrola trzezwosci przeprowadzana bedzie w odniesieniu do grup pracownikéw
okres$lonych w ust. 5, a takze wobec innych oséb, w przypadku, gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Kontrole trzezwosci przeprowadza sie wobec nastepujacych grup pracowniczych:

1) pracownicy wykonujacy prace wymagajace szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej,

2) pracownicy wykorzystujacy samochody w celach stuzbowych.

Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest u pracodawcy przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomocag urzadzenia posiadajacego
wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie, tj. alkomatu
bezustnikowego.

Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w sposéb zapewniajacy ochrone
prywatnosci pracownika poddawanego badaniu.

Ochrona prywatnosci pracownika poddanego badaniu realizowana jest poprzez:

1) zapewnienie, ze badanie trzezwosci bedzie przeprowadzone w odrebnym,
zamykanym pomieszczeniu, wskazanym przez pracodawce;

2) zapewnienie, ze podczas badania trzezwosci oraz informowania o jego
wyniku, w pomieszczeniu wyznaczonym do przeprowadzenia badania nie
beda przebywaty osoby postronne;

3) zapewnienie, ze informowanie o wyniku badania trzezwosci nastgpi w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do tej informacji oséb postronnych.

Informacja o wyniku badania trzezwosci zostanie przekazana osobiscie
pracownikowi.

Pracownik przeprowadzajacy badanie trzezwosci oraz informujacy pracownikéw
0 jego wyniku zobowigzany jest do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten
sposdb i przekazywanych informacji, w szczegdlnosci zobowigzuje sie do
nieujawniania ww. informacji osobom nieuprawnionym.

Kontrole trzezwoséci w odniesieniu do wytypowanych grup pracowniczych
przeprowadza sie wyrywkowo, nie czesciej niz 5 razy w miesigcu, przed
rozpoczeciem przez pracownikdw pracy i/lub w czasie pracy.

Kontrole trzezwosci w odniesieniu do oséb, w stosunku, do ktérych zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawily sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

§ 59.

§ 60.

w stanie nietrzezwosci lub spozywaty alkohol w czasie pracy, przeprowadza sie
w przypadku zaistnienia takiego podejrzenia u pracodawcy.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 12, badanie trzezwosci moze byc¢
przeprowadzone w dowolnym czasie dnia pracy pracownika, o ile zaistniejq
wskazane wyzej przestanki.

Pracodawca dokumentuje przeprowadzone badanie trzezwosci w ankiecie
przeprowadzenia badania trzezwosci pracownika, zawierajgcej dane osobowe
pracownika, osoby przeprowadzajacej badanie i osoby, w obecnosci, ktérej
przeprowadzona jest kontrola trzezwosci. Po przeprowadzeniu badania i ustaleniu
jego wyniku osoba przeprowadzajaca badanie przekazuje ankiete pracodawcy.
Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania, o ktérym
mowa w ust.6, oraz jego wyniku wskazujgacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci wytacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony
débr, o ktérych mowa w ust. 1, i przechowuje te informacje w aktach osobowych
pracownika przez okres nieprzekraczajacy jednego roku od dnia ich zebrania.

W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej
pracodawca przechowuje informacje, o ktérych mowa w ust. 15, w aktach
osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113 K.p.

W przypadku, w ktérym informacje, o ktérych mowa w ust. 15, mogg stanowic¢ lub
stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca
jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomos$¢ o wytoczeniu powodztwa lub
wszczeciu postepowania, okres, o ktérym mowa w ust. 15, ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 15, 16 lub 17, informacje, o ktorych
mowa w ust.15, podlegajg usunieciu.

Stwierdzenie naruszenia zasady trzezwosci w miejscu pracy i czasie pracy moze
skutkowa¢, w zaleznosci od konkretnego przypadku, natozeniem kary porzadkowej,
rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia, jak réwniez
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
[Ochrona pracy kobiet. Wykaz prac wzbronionych]

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia w warunkach ustalonych bezwzglednie obowigzujacymi przepisami prawa.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza miejsce
pracy.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody delegowaé poza
miejsce pracy.

Pracownica karmigca piersig, jesli fakt ten zostat stwierdzony swiadectwem lekarskim
ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmigca
wiecej niz jedno dziecko do 2 przerw po 45 minut kazda.

Pracownicy pracujacej dziennie mniej niz 4 godziny nie przystuguje przerwa na
karmienie.

Pracownicy pracujgcej dziennie nie wiecej niz 6 godzin przystuguje jedna przerwa na
karmienie.

[Praca mtodocianych]

W urzedzie nie zatrudnia sie miodocianych, a w szczego6lnosci mtodocianych, ktérzy nie
ukonczyli 16 lat oraz nie ustala sie wykazu prac wzbronionych mtodocianym.
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BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 61. [Zasady ogdine]

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 62. [Obowiazki pracodawcy]

1. Pracodawca jest obowigzany chronic¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP;

4) wydawac pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;

5) wyposazac pomieszczenia urzedu w podreczny sprzet gasniczy oraz zapewnic
utrzymanie w/w sprzetu w nalezytym stanie technicznym, zgodnie
Zz odrebnymi przepisami;

6) zapewni¢ S$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
przypadkach i ewakuacji pracownikow;

7) wyznaczy¢ osoby udzielajace pierwszej pomocy;

8) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji, zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

8§ 63. [Obowiazki pracownika]

1. Pracownik zobowigzany jest znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym.

2. Pracownik zobowigzany jest poddawac sie wstepnym, kontrolnym i okresowym
badaniom lekarskim na podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez
pracodawce oraz stosowac sie do zalecen lekarskich.

3. Niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego przy pracy oraz ostrzec inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwach i oddali¢ sie z miejsca zagrozenia.

§ 64. [Szkolenia bhp i p.poz. Unormowania szczegotowe]

1. Szkolenia wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw prowadza
wyznaczone przez Burmistrza osoby lub jednostki szkolgce.

2. Szkolenia wstepne (instruktaze) na stanowisku pracy w zakresie wymienionym
w ust.1 prowadzg bezposredni przetozeni pracownikow.

3. W trakcie wymienionych w ust. 1 i 2 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani
z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

4. Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie o odbyciu
wymienionych w tym paragrafie szkolen. Os$wiadczenia te powinny by¢ takze
podpisane przez osoby szkolace i niezwtocznie przekazane Kierownikowi Kadr, Ptac
i IT
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§ 65. [Realizacja obowiazkéw z zakresu bhp. Osoby odpowiedzialne. Zasady]

1. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za stosowanie przez pracownikow
niezbednych do pracy s$rodkéw bhp, wykonuje nadzér nad ich wlasciwym
stosowaniem i rozliczeniem sie z nich.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywac srodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wytacznie do celow stuzbowych, chyba, ze stanowig jego wtasnosc.

3. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

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

2) dbaé¢ o sprawnos¢ Srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowag, przygotowywac i prowadzi¢  prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikéw 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 o sprawnos$¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

PRZEPISY KONCOWE

§ 66. [Postanowienia dodatkowe]

Zataczniki stanowig integralng czes¢ Regulaminu
8§ 67. [Wejscie w zycie]

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktéw prawa pracy.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 322 /2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku

Murowana Goslina, dnia ............ 20..... r.

(referat/stanowisko)

OSWIADCZENIE
(potwierdzenie obecnosci - brak karty RCP)

Oswiadczam, ze w dniu ............... 20 ... r nie potwierdzitam/nie potwierdzitem* swojej
obecnosci w pracy poprzez uzycie karty RCP. Powodem zaistniatej sytuacji jest
zapomnienie przez mnie karty/ zagubienie przez mnie karty.*

Prace rozpoczetam/rozpoczalem o godzinie ... a zakonczytam/zakonczylem
0 godzinie ......ccceeeeuveenne. .

W zwigzku z powyzszym prosze o zaliczenie tego dnia do czasu pracy.

( podpis pracownika )

Potwierdzam/nie potwierdzam powyzsze godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy przez pracownika.

(podpis bezposredniego przetozonego)

*niepotrzebne skresli¢

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 322/2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku

Rozliczenie pracy w godzinach nadliczbowych za miesiac ........... 20 .... roku

NAZWISKO 1 1M€ottt aneeea e ] (=1 =194 = 110 o TP
S = | (0N 1] (o T o] = [ A
Rzeczywisty Praca ponad dobowy Praca w dniach wolnych
czas pracy wymiar od pracy
Lp. Data Tytut spotkania (ilo$¢ godzin , minut) (ilo$¢ godzin, minut) UWAGI*
od do w niedziele | w pozostatlych | w niedziele | w pozostatych
godz. | godz. | iswieta. dniach i Swieta dniach
1
2
3
4
5
6
7
Razem:
Podpis pracownika: Wykonanie sprawdzit: Zatwierdzit: *
Data .....ccooevvvviiieeeeen, Data .....ccooooviivieeeee, Data ......c.ooovvvvneeieen, *

* - rubryke wypetnia prac. ds. kadr i ptac

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.



Murowana Goslina .......oceveveeeevivneenn,
(data)

(referat/stanowisko)

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 KP powierzam Pani/Panu do wykonania prace
w dniu/ach od .........ovieneen. do e, 20, r.

w godz. od ............... (o [0 IR polegajacych na

Wykonanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawcy i jest

konieczne ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy.

(podpis kierownika
referatu/biura)

Murowana Goslina .....v.veevveeeeiennereenn.
(data)

(referat/stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniach od ... do
................. 20....... 1. w godz. od .....ceviiiiiiiiens dO
(og6tem godzin/dni robocze ............./[...........) W zamian za prace
w godzinach nadliczbowych W ..o
(data/y)
(podpis pracownika)

Potwierdzam zgodnos¢ z ewidencjq nadgodzin

(pracownik ds. kadr i ptac)

Zatwierdzam:

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.

Akceptuje/Nie akceptuje wniosek pracownika

(podpis kierownika
referatu/biura)

Udzielam czasu wolhego zgodnie z wnioskiem pracownika

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

2




................................................. Murowana Goslina, dnia ............20..... r.

(referat/stanowisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy oswiadczam, ze za godziny
nadliczbowe w okresie ................. . wybieram wynagrodzenie/czas wolny*.

( podpis pracownika )

*niepotrzebne skresli¢

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.



Murowana Goslina ......ccoeveveeeenn..

(referat/stanowisko)
POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA iADANIE

Na podstawie art. 1672 KP oswiadczam, ze korzystatam/em z urlopu na

Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 322/2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku

zadanie w dniach od ... do ... 20...... r. zgodnie ze
zgtoszeniem dokonanym w dniu .......... Ogétem dni robocze ......... .

"~ (podpis pracownika)
Zgloszenie zadania urlopu przyjeto w dniu ......... 20...... r

(podpis przyjmujacego zgtoszenie)

Murowana Goslina .......ccocveveeennne.
(data)

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

Whnosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w dniach

od .cooeeeennn do .o . 20....... 1.
Ogotem dni robocze ............. 15 PR godzin.
ZastepsStWo ObEJMUIE: ..o s

(imie i nazwisko zastepujacego pracownika)

Zostatam/em poinformowany: @ .o

(podpis wnioskujacego pracownika)

Zestawienie urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie”

Urlop nalezny ............ dni robocze.
Urlop wykorzystany ........... dni robocze.
Urlop nie wykorzystany ........... dni robocze.

(pracownik ds. kadr i ptac)

Akceptuje/Nie akceptuje wniosku pracownika

(podpis kierownika referatu/biura)

Potwierdzam udzielenie urlopu ,,na zadanie”.

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Stan biezacy urlopu wypoczynkowego pracownika

Urlop nie wykorzystany ........... godzin

(pracownik ds. kadr i ptac)

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.

Udzielam urlopu zgodnie z wnioskiem pracownika

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika

1




Murowana Goslina ......ccoeveveeennn..

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY NA ZADANIE

Na podstawie art. 1672 KP wnosze o udzielenie mi urlopu na zgdanie
w dniach od ................ do .o, . 20...... r.

Ogoétem dni robocze ............ .

(podpis pracownika)

Zgtoszenie zadania urlopu przyjeto w dniu ......... 20..... r.

(podpis przyjmujgcego zgtoszenie)

Murowana Goslina ......ccoeveveeennn.

(referat/stanowisko)
WNIOSEK - OPIEKA NAD DZIECKIEM

Na podst. art.188 KP wnosze o zwolnienie od pracy w celu opieki nad
dzieckiem do lat 14 w dniach od ........... do ... 20...... r. ogbétem
godzin/dni ............. .

ZastepstWo ObEeJMUIE: ..o

(imie i nazwisko zastepujacego pracownika)

Zostatam/em poinformoOwWany: I .

(podpis pracownika)

Zestawienie urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie”

Urlop nalezny ............ dni robocze.
Urlop wykorzystany ........... dni robocze.
Urlop nie wykorzystany ........... dni robocze.

(pracownik ds. kadr i pfac)

Zestawienie ,,opieki nad dzieckiem”

Zwolnienie od pracy wymiar ............ godzin/dni.
Wykorzystano ........... godzin/dni .
Nie wykorzystano ........... godzin/dni .

(pracownik ds. kadr i ptac)

Udzielam urlopu zgodnie z wnioskiem pracownika.

(podpis pracodawcy lub

upowaznionego pracownika)

Akceptuje wniosek pracownika

(podpis kierownika referatu/biura

Udzielam zwolnienia od pracy zgodnie z wnioskiem pracownika

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.
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Murowana Goslina ......ccoeveeeeeennn..

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 173* KP wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego
W wymiarze ................ dni w terminie ... 20........ r. w celu
zapewnienia osobistej opieki/wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny/zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie, ktéra wymaga
opieki/wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia:

Q) IMIE I NAZWISKO: .eoeiiie e e

b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia

c) stopien pokrewienstwa:........ccccoeevveeevececreennnnns (w przypadku cztonka
rodziny) / adres zamieSzKania: ......cccccociiieiieiieiesere e
.................................. (w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny).

(podpis pracownika)

Akceptuje /Nie akceptuje wniosku pracownika

(podpis kierownika referatu/biur

Murowana Goslina ......ccoeveveeennn.

(referat/stanowisko)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sily wyzszej
(wraz z deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148! KP wnosze o udzielenie mi .............. godzin/dni
zwolnienia od pracy w terminie .................... 20...... r. z zachowaniem
prawa do potowy wynagrodzenia.

Przyczyng wnioskowanego zwolnienia jest ......ccccccoveiviiiiiiie e .
Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku
kalendarzowym zwolnienie udzielane na podstawie art. 148' k.p.
wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) /godzinowym (tj. 16
godzin).

(podpis pracownika)

Udzielam Pani/Panu urlopu opiekunczego w okresie wskazanym
we wniosku.

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Akceptuje wniosek pracownika

(podpis kierownika referatu/biura

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.

Udzielam zwolnienia od pracy zgodnie z wnioskiem pracownika.

(podpis pracodawcy lub

upowaznionego pracownika
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Murowana Goslina ...,
(data)

(referat/stanowisko)
WNIOSEK O URLOP OKOLICZNOSCIOWY

Na podst. rozp. Ministra Pracy i Polityki Socjalnej wnosze

0 zwolnienie od pracy z powodu  .oiiiiiiiiiieiii e
w dniach od ....... do ....... 20...... r. Ogoétem dni robocze .................
ZastepStWo ObEJMUJE: ..o e s e e

(imie i nazwisko zastepujacego pracownika)

Zostatam/em poinformMowWany: ......ooiiiiiiiiii e s

UWAGA: do wgladu nalezy dotaczy¢ potwierdzenie zdarzenia

Murowana Goslina ......cccoeveeveeennn.

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP BEZPLATNY

Na podst. art. 174 KP wnosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego
w okresie od .............. do .vvviiiinnns 20, r.

ProsSbe SWO0Ja MOLYWUJE  .iivieiiiiieiire i reere e rererarnernennenernes

(podpis pracownika)

Zestawienie ,,0KolicZnosSci” = .........coviiiiiiiiii
Zwolnienie od pracy wymiar ............ dni robocze.

Wykorzystano ........... dni robocze.

Nie wykorzystano .......... . dni robocze.

(pracownik ds. kadr i ptac)

Akceptuje wniosek pracownika

(podpis kierownika
referatu/biura)

Akceptuje /Nie akceptuje wniosku pracownika

(podpis kierownika referatu/biur

Udzielam zwolnienia od pracy zgodnie z wnioskiem pracownika

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Udzielam Pani/Panu urlopu bezptatnego w okresie
o Y o [ L« Lo R, 20.......... roku

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.
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(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP MACIERZYNSKI

Na podst. art. 180 KP wnosze o udzielenie mi urlopu macierzynskiego
W Wymiarze ................ w okresie od ..........ceee.. dOnaean 20 ....... r.

Z tytutu urodzenia COrki/SYNa ..ovvvveviiiiiiiiiiiii e
(imie i nazwisko dziecka)

UWAGA: do wniosku nalezy dofaczyé akt urodzenia (podpis pracownika)

Udzielam Pani/Panu urlopu macierzynskiego w okresie od
.................... [« [« R 1 o IR

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Murowana Goslina ......ccoeveeeeeennn.

(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP RODZICIELSKI

Na podstawie art. 179!, art.182!1f KP wnosze o udzielenie mi
bezposrednio po urlopie macierzynskim, ktéry zakonczy sie dnia
r. urlopu rodzicielskiego Na ...,

6 SR . w okresie od ................... (o [o TR
Jednoczesnie o$wiadczam, ze z urlopu rodzicielskiego we wskazanym

okresie nie bedzie korzystat drugi rodzic dziecka.

(podpis pracownika)

(podpis drugiego rodzica)

UWAGA: do wniosku nalezy dotaczyé: akt urodzenia,

Udzielam Pani/Panu urlopu rodzicielskiego w okresie
oY « [ [« [ R 20 ....... r.

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.




Murowana Goslina ......ccccceeveeennn..
Murowana Goslina .......ccoeeveeeenn. (data)

.................................................... . (referat/stanowisko)
(referat/stanowisko)

WNIOSEK O URLOP WYCHOWAWCZY
WNIOSEK O URLOP OJCOWSKI

Na podst. art. 186 KP wnosze o udzielenie mi urlopu wychowawczego

3 . . . ) .
Na poc!st. art. 182° KP Wnolfze 0 L(ldeleIenle m:j urlopu OJcovgts)klego W WYMIHAIZE ivviiiiiiiiiernnssennnssnnnnns w okresie od ...........ccevvrnnn.. O
w wymiarze ...... RRTRTTT w okresie od ................ dO ....eiinennl, T N 20 r. z w celu sprawowania opieki nad
z tytutu urodzenia COrKi/SYNa ...cviiiiiiiiiiii i i i cérka/synem
(imie i nazwisko dziecka) 1V 1= 2 [ (Imle |naZW|sk0dZ|ecka) .....................
dnia .......oeenns 20..... r
e . . U] dnia .............. 20..... r
Jednoczesnie oswiadczam, ze korzystatem/nie korzystatem z urlopu
ojcowskiego/czesci urlopu ojcowskiego w okresie od .......... do ..........
20 ........ r
""""""""""""""" UWAGA: do wniosku nalezy dotaczy¢ akt urodzenia (podpis pracownika)
UWAGA: do wniosku nalezy dofaczyé akt urodzenia (podpis pracownika)
] . ] . Udzielam Pani/Panu urlopu wychowawczego w okresie od ..................
Udzielam Panu urlopu ojcowskiego w okresie od ........cccvevuernes dO 20....... r
[« [« R 20....... r.
................................................ (podpis pracodawcy lub
(podpis pracodawcy lub upowaznionego pracownika)
upowaznionego pracownika)

—Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3. 6



Murowana Goslina ...,

(referat/stanowisko)
WNIOSEK O URLOP OKOLICZNOSCIOWY

Na podst. rozp. Ministra Pracy i Polityki Socjalnej wnosze
0 zwolnienie od pracy z powodu .o
w dniach od ....... do...... 20...... r. Ogétem dni robocze .................

Zastepstwo obejmuje: ...
(imie i nazwisko zastepujacego pracownika)

Zostatam/em poinformMOWaNY: .o s

UWAGA: do wgladu nalezy dotaczy¢ potwierdzenie zdarzenia (podpis pracownika)

Zestawienie ,,0KolicZnosSci” = .........coviiiiiiiiii
Zwolnienie od pracy wymiar ............ dni robocze.

Wykorzystano ........... dni robocze.

Nie wykorzystano .......... . dni robocze.

(pracownik ds. kadr i ptac)

Akceptuje wniosek pracownika

(podpis kierownika referatu/biura)

Udzielam zwolnienia od pracy zgodnie z wnioskiem pracownika

(podpis pracodawcy lub

upowaznionego pracownika)
Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EBSBF46E3.



Murowana Goslina ......eevvveeveeve v,
(data)

(referat/stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZMIANE ROZKLADU CZASU

PRACY
Wnosze o zmiane rozktadu czasu pracy w dniu .............. 20....... r.
polegajgcego na wyjsciu prywatnym w godz. od ..........cceennenn.
(o [ R [ P godzin/minut i proponuje
odpracowanie tego czasu pracy w dniu/dniach
..................... 20.....r.wgodz.od ........eveeeee. dO e,
..................... 20.....r.wgodz.od .......eveeeee. dO e,
..................... 20.....r.wgodz.od .......ovevveee. dO erniinenennn
"""""" (podpis pracownika)
Akceptuje

(podpis kierownika referatu/biura)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(podpis pracodawcy lub
upowaznionego pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy w dniu/dniach zgodnie
Z wnioskiem pracownika.

(podpis kierownika referatu/biura)

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 322/2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 322/2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna. (art. 113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy)

§2

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktdory ma by¢ osiggniety, a
$rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika. (art. 1832 Kodeksu pracy)

§3
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2- 4, uwaza

sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 2 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

Id: FAO2EFC3-A418-4F8A-ADA6-CE3EB8BF46E3. 1



1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
pracq,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub  kilku przyczyn  okreslonych
w § 2 ust. 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 warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgacymi pracownikow bez powotywania
sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,

3) stosowaniu s$rodkow, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikdw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 2 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzysé takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji,
ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
(art. 183 Kodeksu pracy).

§4

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktébrym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach Iub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku. (art. 183 Kodeksu pracy).

§5

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow. (art. 183¢ Kodeksu pracy)

§6

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 322/2025
z dnia 9 grudnia 2025 roku

Zasady przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania,

molestowania seksualnego
w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§1

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacjgq, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§2

Ilekro¢ w Zataczniku jest mowa o:

1.

NOo

dyskryminacji - nalezy przez to rozumieé¢ nieréwne traktowanie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolen wcelu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania Ilub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie =z zespotu
wspotpracownikéw,

molestowaniu - nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery,
molestowaniu seksualnym - nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika w szczegolnosci stworzenie
wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwitaczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogq sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy,

komisji — nalezy przez to rozumiec organ kolegialny powotywany przez pracodawce
do rozpatrywania skarg pracownikédw o mobbing, molestowanie, dyskryminacje
i molestowanie seksualne,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina,
pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy
i wymiar czasu pracy,

sprawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacq i stosujacg dyskryminacje,
mobbing, molestowanie, molestowanie seksualne,

ofierze - nalezy przez to rozumiec¢ osobe wobec, ktorej zostaty podjete dziatania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.

§3

Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi, dyskryminacji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, moze wystgpi¢ z pisemng skargg do
pracodawcy. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwoséci dochodzenia swoich
praw z tego tytutu na drodze sadowej.
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Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dziatan, oraz
ewentualnie wskazanie organizacji zwigzkowej zasiadajacej w komisji.

§5
Pracownik powinien wiasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja datg dzienna.

Postepowanie skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej
z 0s6b wskazanych jako sprawce dziatan okreslonych w § 4.

§6

Niespetnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi
przez pracodawce.

§7

Pracownik nie moze by¢ z powodu ztozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§8

Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje
komisje, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

§9

W skiad komisji wchodzg przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel zatogi
i przedstawiciel zwigzku zawodowego wskazanego przez pracownika. Komisja
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasiegac opinii specjalistow z danej
dziedziny.

g§10
Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac
komisji, zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych

w toku pracy komisji i w zwigzku z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisac
o$wiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

g11
Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajacego w tym wystuchania $wiadkéw, komisja ocenia zasadnos¢
rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie nalezy podja¢ w danym przypadku
dziatania interwencyjne albo wspomagajace ofiare.

§12

Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokdt, ktory podpisujg wszyscy
cztonkowie komisji i po zapoznaniu sie z jego trescig wszystkie strony postepowania.

8§13

1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowac kare
porzadkowg upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigzac¢ stosunek pracy
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2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien  wynikajacych
Zz przepisOw prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkow
pracowniczych.

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za
jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§14
Komisja zobowigzana jest zakoniczy¢ postepowanie w mozliwie najkrétszym terminie.
8§15
Kazdy pracownik, ktory zaobserwuje w swoim S$rodowisku pracy zjawisko mobbingu,
moze zgtosi¢ tg sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu zgtoszenia takiej
informacji szykanowany lub dyskryminowany.
8§16
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji
przeprowadzanych szkolen bhp. Ze szkolenia pracownikow sporzadza sie protokot.

§17

Pracodawca raz w roku do konica pierwszego kwartatu dokonuje oceny i analizy czy
postanowienia niniejszego zatacznika s realizowane.
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