GMINA STAROZREBY
09-440 StaroZreby
pow. plocki woj. mazowieckie
NIP 7743186342
Zarzadzenie Nr 0050.21.2024

Waéjta Gminy Starozreby
z dnia 14 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Starozrebach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40, 572 z p6zn.zm.) art.104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.zm.) oraz art. 42 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Gminy w Starozrebach stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Woéjta Gminy Starozreby Nr 0050.21.2020 z dnia 17 marca
2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Starozrebach.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0050.21.2024

Wojta Gminy Starozreby
z dnia 14.02.2024 r.
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L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin przyjeto na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U z 2022r. poz. 1510, 1700, 2140 oraz Dz. U. z 2023 r. poz. 240, 641 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz. 530 ze zm.)
w uzgodnieniu z zakladowa radg pracowniczg.

§ 2
1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w procesie pracy, a takze okresla prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa
pracy oraz inne wewngetrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§3
1. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace
oraz okres, na jaki jg zawarto, w tym pracownikéw tymczasowych w rozumieniu przepiséw
szczegllnych prawa pracy.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) ,,Pracodawcy” lub ,,Urzedzie”: nalezy przez to rozumieé ,,Urzad Gminy w Starozrebach”,
reprezentowany przez Wojta Gminy Starozreby lub inng upowazniong przez niego osobe;

b) ,,pracowniku” — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie
stosunku pracy; ,

c) ,bezposrednim przelozonym" nalezy przez to rozumie¢ osobe zajmujgcg stanowisko
bezposrednio wyzsze od stanowiska powierzonego Pracownikowi, umocowang do
sprawowania bezposredniego kierownictwa i nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych przez Pracownika; w razie nieobecno$ci w pracy takiej osoby -
bezposrednim przelozonym jest osoba, ktéra ja zastepuje, zgodnie z wewnetrznym
zakresem obowigzkow lub zakresem pelnomocnictwa do ktérej dany Pracownik raportuje
zgodnie z przyjetym schematem organizacyjnym Pracodawcy i ktéra jest uprawniona do
wydawania Pracownikowi wigzacych polecen;

d) prawie pracy” nalezy przez to rozumieé¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
ustaw 1 aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i
pracodawcow, a takze postanowienia ukfadu zbiorowego pracy i innych opartych na
ustawie porozumien zbiorowych oraz regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy (w tym postanowienia Regulaminu pracy);

§4
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie si¢ z trescig tego regulaminu oraz wszelkg dokumentacjg wewnatrzzaktadowej
pracownik potwierdza w tresci oswiadczenia, stanowiacego Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy.

II. ORGANIZACJA PRACY I PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI STRON
STOSUNKU PRACY

§35



L.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoscei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich vzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a takze ppoz.,

4) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

7) zapewnié pracownikom odziez ochronna, roboczg i sprzet ochrony osobistej,

8) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang praca,

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

10) przeciwdziata¢ mobbingowi,

11) przekazywa¢ informacje, o ktérych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy w postaci
papierowej lub elektroniczne;j.

Normy Kodeksu pracy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowig Zalgcznik

Nr 2 do Regulaminu pracy.

Przepisy Kodeksu pracy dotyczace wyrazenia zgody pracownika na przetwarzanie jego

danych stanowig Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy.

§6

. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do

polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowg o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w pelni na prace zawodows.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiazujgcego Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu
pracy,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umieje¢tnoscei pracy,

7) dbanie o dobro Urzegdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

8) przestrzeganie prawidlowego uzywania programéw komputerowych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych.

9) zachowanie schludnego ubioru,

10) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach, w tym o przypadkach
spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjeciu pracy po spozyciu alkoholu lub
paleniu tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych.



—

10.

§7
Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
Jezeli przed konicem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub
z innych przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje co do wykorzystania
pozostatego czasu pracy.
Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz whasciwe
uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materialdow i $rodkow oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych srodkow i materiatow.
W Urzedzie zostal zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z Art. 22[2]
Kodeksu Pracy wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony
mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic
pracodawce na szkode.
Monitoring obejmuje wngtrze budynku Urzgdu, z wyjatkiem kuchni, pomieszczen
sanitarnych, ktore sg odpowiednio oznakowane. Monitoring wizyjny obejmuje rowniez teren
wokol siedziby Urzedu. Szczegélowe zasady instalacji oraz korzystania z monitoringu
okreslajg przepisy Kodeksu pracy.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane
i przechowuje je przez okres nie dluzszy niz okreslony w obowigzujacych przepisach.
W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powzigl wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu,
termin ten ulega wydluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uplywie
tych okresow nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu w sposdb
trwale uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.
Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wylgcznie osoby upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.
Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajgcych ich bezpieczenstwo,
w szczegodlnosci w zaszyfrowanych plikach.
Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegélnosci w sposob
widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw graficznych.
Potwierdzenia zapoznania z monitoringiem stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

§8
Obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych s$rodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu na terenie Urzedu,
2) wstepu i przebywania na terenie Urzgdu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu,
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow. Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych
stan lub zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu,
Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usunigcia go z terenu Urzedu
i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje
bezposredni przetozony pracownika, powiadamiajgc o tym fakcie Pracodawce. Okolicznodci
stanowigce podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomogci.



4. Na zadanie Wojta Gminy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika, o
ktéorym mowa powyze] badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powolany do ochrony porzadku publicznego.

§9
Na terenie zakladu obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wydzielonych
1 tylko wowczas, gdy nie zakldca to toku pracy.
Szczegolowe warunki badania trzezwosci zostaly okreslone odrebnie.

§ 10
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska pracy,
a w szczegblnosei do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy i papierow wartosciowych,
2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow zaw1erajqcych tajemnice: panstwowa, sluzbowa,
lub Urzedu oraz drukéw Scistego zarachowania, pieczeci i kluczy,
3) zamknigcia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworéw wentylacyjnych,
4) sprawdzenia czy wylaczone zostalo $wiatlo i wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wylaczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaly odlgczone od sieci,
5) sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne Zrédla pozaru albo niezabezpieczone $rodki
zrace lub trujace,
6) sprawdzenia czy wlaczone zostaly stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
7) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

ITII. ORGANIZACJA CZASU PRACY, SYSTEMY I ROZKELADY CZASU PRACY

§ 11
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na pracg zawodowa.
3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy.

§ 12

1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liScie obecnosci
wylozone] w miejscu wskazanym przez Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
i Kadr.

2. Listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sg w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich 1 Kadr.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej. Ewidencja czasu pracy
oraz listy obecnosci, po =zakonczonym miesigcu, przechowywane sg w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr.

4. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

5. Kontroli i rejestracji czasu pracy oraz kontroli ogélnej dokonuje Sekretarz Gminy
w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr.



10.

11

1.

Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga
zgody Wodjta, Sekretarza, Kierownika Referatu Organizacyjnego Spraw Obywatelskich i
Kadr lub bezposredniego przetozonego pracownika.

Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg przez Referat
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr, w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych badz za
pomocg wnioskow o wyjécia prywatne znajdujace si¢ w miejscu wskazanym przez Referat
Organizacyjny, Spraw Obywatelskich 1 Kadr.

Wzér wniosku o wyjscie w celu zalatwienia spraw prywatnych w czasie godzin pracy
stanowi Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy.

Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢
w ksigzce wyjsé, z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe).

Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce niezwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksigzce ewidencji nieobecnosci, stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

§ 13

. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i $rednio 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym

tygodniu pracy od poniedziatku do niedzieli.
Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy dla pracownikéw administracyjno-biurowych sg soboty.
W Urzedzie Gminy przyjmuje si¢ trzymiesieczny okres rozliczeniowy, ktéry pokrywa sig¢
z kwartatem kalendarzowym.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o praceg.
Czas pracy pracownikOw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

§ 14
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie, dla pracownikéw zatrudnionych

W pelnym wymiarze czasu pracy w systemie rdwnowaznym przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

Poniedzialek 9.00-17:30
Wtorek 7.30 —15.30
Sroda 7.30 — 15.30
Czwartek 7.30 —15.30
Pigtek 7.30 - 15.00

za wyjatkiem:

2.

pracownikéw  Urzedu Stanu Cywilnego, ktérzy moga pracowa¢ réwniez
w soboty zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu pracy. Pracownikom Urzgdu Stanu
Cywilnego wykonujgcym prace w soboty przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy do konca okresu rozliczeniowego,

— pracownikow posiadajgcych indywidualny rozklad czasu pracy,

— ‘pracownikéw posiadajgcych zadaniowy czas pracy;

— pracownikdéw, do ktorych stosuje si¢ nizsze normy czasu pracy;

Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikow zmieni¢ okresowo ustalony
w Regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.



3. Moze zosta¢ wprowadzony indywidualny rozklad czasu pracy na pisemny wniosek
pracownika, jesli nie zaburzy to pracy Urzedu.

4. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych ze sprzataniem,
utrzymaniem czystosci w budynku Urzgdu oraz pracownika gospodarczego, ustala sie
zadaniowy czas pracy.

5. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ réwniez do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktorych nawiagzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru
1 powolania oraz 0s6b zarzadzajacych.

6. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mieé miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta, Sekretarza,
Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr lub bezposredniego
przetozonego.

7. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;.

8. Pozostanie na stanowisku pracy po godzinach pracy wymaga formy pisemnej. Wzor wniosku
0 pozostanie na stanowisku pracy po godzinach pracy stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu
pracy.

9. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czas pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

10. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§15
1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze zlozyé
wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy,
2, We wniosku o elastyczng organizacje pracy pracownik wskazuje:
1) imie i nazwisko oraz datg¢ urodzenia dziecka,
2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,
3) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystaé.
Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miare
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyne koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.
4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ mi¢dzy innymi:
1) obnizenie wymiaru etatu,
2) pracg zdalng na wniosek,
3) indywidualny czas pracy,
4) system skroconego tygodnia pracy,
5) ruchomy czas pracy.
5. Pracownik wnioskujgcy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie zlozy¢
wniosek o powro6t do poprzedniej organizacji pracy.
6. Osobie zatrudnionej wychowujace] przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



[,

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust.
6, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia, ztozonym w
danym roku kalendarzowym. Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy.

§ 16
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 22.00 a 06.00.
Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 06.00
w tym dniu, a godzing 06.00 nastgpnego dnia.
Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, gdy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymiar czasu pracy jest
dtuzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do
czasu pracy, a jezeli wymiar czasu pracy jest duzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do
trzeciej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i zakoficzenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z
pracownikami.

IV. URLOPY 1ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 17

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta, Sekretarza,

Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr na wniosku urlopowym
Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy, w terminie
uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny wniosek, biorgc pod uwagg potrzeby
wynikajgce z koniecznoéci zapewnienia normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsc
urlopu powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢,

a pracownik zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpdzniej do konica I1I kwartatu nastgpnego
roku kalendarzowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg by¢
wykorzystane tgcznie lub w czedci. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu
najpozniej przed rozpoczeciem pracy. Zadanie moze by¢ zgloszone wkazdej formie.
W pierwszym dniu, po zakoficzonym urlopie, pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia
wykorzystania tego urlopu na pi$mie.

§ 18

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Zgode na urlop bezplatny udziela Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr po akceptacji bezposredniego przetozonego.

§ 19

Pracodawca obowigzany jest zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka 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 pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.



§ 20
Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§21

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opickuficzy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czesciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni,
a pracownik nie pobiera z tytulu korzystania z niego wynagrodzenia. Wzér wniosku
opiekuriczego stanowi Zalgeznik Nr 10 do Regulaminu Pracy.

3. Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
clektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu, w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr.

4, Informacje wymagane we wniosku:

1) imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych,

2) przyczyna koniecznoscei zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,

3) w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem,
a w przypadku osoby niebgdgcej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§22

1.~ Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.

3. Wz6r wniosku dot. zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej stanowi Zalacznik
Nr 11 do Regulaminu Pracy.

4. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

5. Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zlozony
najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej bezposredniemu przelozonemu lub w Referacie Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich i Kadr.

§23

1. Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z cz¢sci urlopu macierzyniskiego przez pracownice,
2) udzielania czgdci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu czlonkowi
najblizszej rodziny,
3) udzielania urlopu rodzicielskiego,
4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikéw
wychowujacych dziecko do 14 lat.
2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wrocié do pracy na dotychczasowym stanowisku,
a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym.,
3. Pracodawca musi réwniez zagwarantowa¢ pracownikowi powracajagcemu z urlopu prawa do
wszelkiej poprawy warunkéw pracy, do ktorej bylby on uprawniony, gdyby z takiego urlopu
nie korzystat.
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V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24

. O niemoznodci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ swego przelozonego, przynajmniej jeden dzien wezesniej.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecno$¢ w pracy lub spoéznienie si¢ do pracy.
Uznanie nieobecnoéci w pracy lub spdznienia za usprawiedliwione badZ nieusprawiedliwione
nalezy do pracodawcy.
W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego lub powiadomi¢ Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
i Kadr podajac przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty lub mailem. W przypadku wyslania zawiadomienia, za posrednictwem poczty za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:
a) niezdolno$cig do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,
b) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ informujgc pracodawce o fakcie
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.
Niedotrzymanie powyzszych terminow:

a) usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika polgczona z brakiem

domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym,

b) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.
W przypadku niezdolno$ci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku, na ktére zostaje skierowany przez
Pracodawce. Pracodawca nie moze dopuscié¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w
warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.

V1. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§25

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

L.

§ 26
Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom
okresowym.
Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,
o zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcjg stanowiskowa
przez specjaliste ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.
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. Przeszkolony pracownik ma obowigzek ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie o zaznajomieniu

si¢ z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 11 2.

§27

. Odziez ochronna i robocza jest wlasnoscia pracodawcy i nalezy jg uzywaé wylacznie przy

wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze i ochronne. Pranie, konserwacje i naprawe zapewnia
pracodawca.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego i ochronnego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy oraz informuje pracownika o sposobach postugiwania sie $rodkami
ochrony.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 28

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych.

o

§ 29

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Matki samotnie wychowujace dziecko podlegaja szczegdlnej ochronie w przypadku redukeji
zatrudnienia. Wynika to z przepisoéw dotyczacych zwolnief,, ktére okreslajg, ze osobie
bedgcej jedynym zywicielem rodziny, pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy.
Pozbawienie samotnej matki zatrudnienia jest niezgodne z przyjetymi zasadami wspotzycia
spolecznego, poniewaz znajduje si¢ ona w gorszym polozeniu osobistym niz pozostali
pracownicy.

Pracownik opiekujacy sig¢ dzieckiem do ukonficzenia przez nie 4 roku zycia podlega
szczegblnej ochronie prawa pracy.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej krécej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 30

Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersia:

1.
2.

zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
W razie przedlozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej,
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VIII. WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§ 31

1.  Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesigcy na umowe o pracg na czas okreslony
lub na umowe o prace na czas nieokreslony, bedzie mogt wystapi¢ do pracodawcy o zmiang
warunkéw zatrudnienia tj. zmiane formy zatrudnienia z umowy o pracg na czas okreslony
na umowe o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkéw pracy na bardziej
przewidywalne i bezpieczniejsze w tym zmian¢ wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Na wniosek zlozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciggu
miesigca.

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie
przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy.

4.  Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiang¢ warunkow zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

5.  Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 12 do Regulaminu pracy.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 32

1. Warunki wynagradzania za prac¢ i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
ustala Regulamin wynagradzania oraz umowa o prace.

2. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom raz w miesiacu z dotu, platne 28 dnia
kazdego miesigca kalendarzowego, za wyjatkiem miesigca grudnia, w ktérym dopuszczalna
jest wyplata 20 grudnia.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 2 przypada w dniu wolnym od
pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajagcym dniu roboczym.

Wynagrodzenia za prace oraz inne platnosci wynikajace ze stosunku pracy przekazywane sa na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy, po ztozeniu odpowiedniego pisemnego
o$wiadczenia, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek

o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych zgodnie z art. 86 § 3 KP.

§33
Wysoko$é wynagrodzenia znana jest pracodawcy i pracownikowi, ktérego dotyczy. W tej
sprawie obie strony zwigzane sg tajemnica Urzedu, ktéra obowigzuje réwniez po ustaniu
stosunku pracy.

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 34
Za wzorowe wypelnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnosci i jakosci Pracownikom mogg by¢ przyznawane wyrdznienia i nagrody. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 35
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowa¢ kare upomnienia albo karg nagany.
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§ 36
Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu na terenie Urz¢du w czasie pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna.

§ 37
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziei nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potrgcen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytuléw
wykonawczych.

§38
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 39

1. Kary stosuje Wojt Gminy lub osoba upowazniona do dziatania w imieniu Wéjta i zawiadamia
o0 tym pracownika na pismie. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika,

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Kierownika Jednostki.
Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sig¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika.

4. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani
do:

1) rozliczenia si¢ z wykonania powierzonych zadan oraz otrzymanego wyposazenia,

2) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek pozyczek i innych zobowigzan,

3) zalatwienia formalnosci zwigzanych z karta obiegowg zwolnienia - Zalacznik nr 13
do Regulaminu Pracy.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

1. Niniejszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony i z dniem wejscia w zycie
uchyla dotychczas obowigzujgcy Regulamin pracy wraz z innymi przepisami bedacymi
przedmiotem zapiséw niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci Pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen.

3. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w calosci lub w czesci przez pracodawce
w uzgodnieniu z radg pracowniczg dziatajgcg u pracodawcy.

§ 41
Integralng czgécig regulaminu pracy sg zatgezniki:
nr 1 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z dokumentacjg wewnatrzzaktadowa;

nr 2 — Informacja dla pracownika w zakresie réwnego traktowania w zatrudnieniu;
nr 3 — Zgody pracownika na przetwarzanie danych;
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nr 4 — Potwierdzenia zapoznania z monitoringiem;

nr 5 — Wniosek o wyjscie w celu zalatwienia spraw prywatnych;

nr 6- Wniosek pracownika o pozostanie na stanowisku po godzinach pracy;

nr 7- Whniosek o elastyczng organizacjg czasu pracy;

nr 8- Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem;

nr 9- Whniosek o urlop wypoczynkowy;

nr 10- Wniosek o udzielenie urlopu opiekurnczego;

nr 11- Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity wyzszej;
nr 12- Wniosek w sprawie zmiany rodzaju umowy o pracg;

nr 13 — Karta obiegowa.

—

/
I\L(VI?L"N’M{(-—’:)@ il C

§ 42
Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne
potwierdzenie zapoznania si¢ z tre$cia Regulaminu pracy, ktére umieszcza si¢ w aktach
osobowych pracownika.
Regulamin jest do wgladu w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr.
Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szczegblnosci odnosénie zasad wynagradzania, §wiadczen socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i $wiadczen wynikajgcych z prawa pracy. Informacji tych udziela Kierownik
Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr.
Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Wojt Gminy i Sekretarz Gminy.

§ 43

Regulacje wewngtrzne pracodawcy, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace praw
i obowiazkéw pracownikéw winny by¢, w zaleznosei od waznosci, podawane do wiadomosci
przez:
a) wywieszenie w miejscach widocznych i dostgpnych dla wszystkich pracownikow lub
b) doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy

obowigzani sg potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosci nowych informacji lub
¢) przestanie pocztg elektroniczng.
Wéjt Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow i zazalen,
w wyznaczonych indywidualnie terminach.

§ 44
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy
oraz przepisy prawa ubezpieczen spotecznych.
Uchyla si¢ Regulamin Pracy z dnia 17 marca 2020 roku i zastepuje si¢ go niniejszym
Regulaminem Pracy.

6jt Gminy

,/'//-
..... /u,z SEEHE GUOSZEWSKT covev e
~
Pracodawca

-

w uzgodnieniu z Radq Pracowniczq
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

................... Starozreby, dnia ........coooeinenn

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z DOKUMENTACJA

WEWNATRZZAKLADOWA

Oéwiadczam, ze zostatem(tam) zapoznany(a) z:

»

Y ¥V V V ¥ V V VY Y V V V VY

Y

tredcig regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i informacji o warunkach
zatrudnienia, o ktérej mowa w art. 29 K.p., regulaminem organizacyjnym,
Regulaminem ZFSS,

przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych
prac — art. 237 * §1 Kodeksu Pracy,

zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy i uprawnieniami na moim
stanowisku pracy — art. 94 pkt 1 Kodeksu Pracy,

obwieszczeniem o obowigzujacych w zakladzie pracy systemach i rozkladach czasu
pracy oraz stosowanych okresach rozliczeniowych,

przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy,

zakresem informacji objetych tajemnicg przedsigbiorstwa,

przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu,

celem, zakresem oraz sposobem stosowania monitoringu,

ryzykiem zawodowym zwigzanym z powierzong pracg oraz zasadami ochrony przed
zagrozeniami,

mozliwoécig zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
mozliwo$cig awansu;

wolnymi stanowiskach pracy;

informacja o wprowadzeniu w zakladzie pracy kontroli trzezwosci i zasadach jej
przeprowadzania;

kodeksem etyki pracownikoéw samorzadowych;

wewnetrzng polityks antymobbingowa;

instrukcjami BHP obowigzujgcymi u pracodawcy,

oceng ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang przeze mnie pracg oraz
zasadami ochrony przed zagrozeniami — art.226 pkt 2 Kodeksu pracy

regulaminem pracy zdalne;j

innymi aktami wewnatrzzakladowymi.

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Informacja dla pracownika

ssscssesssssssssesnnscsans S T T T T P P Y LEE T AT T} ssssnsessssssnsssens Sescessesssssssasasests

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Artykul
Kodeksu Tre§¢ normy
pracy

Art. 9 § 4 | Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw
oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasadg rownego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowiazujg.

Art. 112 | Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow; dotyczy to w
szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art, 113 | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoérednia lub poérednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna,

Art. 18 §| Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajgce

3 zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowief stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% | § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw

zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegOlnodci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religig, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okre§lonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a $rodki stuzgce osiagnigciu tego celu sg wlasciwe
i konieczne.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

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




Art, 18%

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem
jest w szczegdlnodcei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z praca,

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

- chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiagnigcia zgodnego
z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisic sg
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig
3ana inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1,

3)stosowaniu $rodkow, ktére réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepelnosprawnos¢,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej
lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierdéwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnogci przez koécioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sg rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera si¢
na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 183

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

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyks i
do$wiadezeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.




Art, 1834

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Art. 18%¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

Art, 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy nie
moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i placy w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw
wykonujacych takg samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
pracownika,

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwoéci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczgcy zmiany wymiaru czasu
pracy okre$lonego w umowie o pracg.

Art. 94
pkt 2b

Pracodaweca jest obowigzany w szczegélnosci: przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnoscei ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong
oceng przydatnoéci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespolu wspéipracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytulem zados$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

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

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pi$mie z podaniem przyczyny,
o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy:.

Zapoznal-am/em sie z tre$cig zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania
w zatrudnieniu

Starozreby, dnia ...........ccoonnein.




Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Zgody pracownika na podstawie art. 22'* Kodeksu pracy

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez pracodawce mojego prywatnego numeru telefonu celem
stuzbowego kontaktu przez zaktad pracy ze mna.

(podpis pracownika)

2. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawcg mojego prywatnego adresu email celem
stuzbowego kontaktu przez zaklad pracy ze mna w tym, wysylanie paskow ptacowych, PIT 11 itp.

(podpis pracownika)

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawcg mojego wizerunku na potrzeby umieszczenia
zdjecia na identyfikatorze.

(podpis pracownika)

4. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawcg mojego wizerunku na potrzeby umieszczenia
zdjecia na stronie internetowe;j.

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

(podpis pracownika)

5. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawcg mojego wizerunku na potrzeby umieszczenia
zdjecia w wewnetrznym komunikatorze pracowniczym.

(podpis pracownika)



6. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawcg mojego imienia i nazwiska w celu umieszczenia
na identyfikatorze.

(podpis pracownika)

7. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawce mojego imienia i nazwiska w celu umieszczenia
na tabliczce przy drzwiach do zajmowanego pomieszczenia biurowego.

(podpis pracownika)

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodaweg mojego imienia i nazwiska w celu umieszczenia
na stronie internetowej pracodawcy.

(podpis pracownika)

9. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawcg mojego imienia i nazwiska w celu
skonstruowania stuzbowego adresu mailowego identyfikujacego pracodawce.

(podpis pracownika)

*10. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawce mojego stanowiska stuzbowego celu
umieszczenia na identyfikatorze pracodawcy.

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

(podpis pracownika)

*11. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez pracodawce mojego stanowiska stuzbowego w celu
umieszczenia na tabliczee przy drzwiach do zajmowanego pomieszczenia biurowego.

(podpis pracownika)

*Tylko w przypadku, gdy lacznie z innymi danymi np. wizerunkiem, imieniem i nazwiskiem.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

Starozrebys diia v s

( oznaczenie pracodawcy)

Potwierdzenie zapoznania z monitoringiem — art. 22> § 8 Kodeksu pracy

Na podstawie art. 22? § 8 KP potwierdzam zapoznanie z :

1. celem, zakresem i sposobem stosowania monitoringu wizyjnego.

data i podpis Pracownika



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy

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

/miejscowosé, data/

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

/Imie i nazwisko pracownika/

Whiosek o wyjécie w celu zalatwienia spraw prywatnych w czasie godzin pracy

Zwracam sie z pro$bg o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

prywatnych w dniul .......coviesiiisiaannonn ol godz: cos s GOEOUZ. wummsunmn

/podpis pracownika/

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody *

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

/podpis przetozonego/



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu pracy

Starozreby, dnia ...............oooeiiinn

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

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

(jednostka organizacyjna}

WNIOSEK PRACOWNIKA O POZOSTANIE NA STANOWISKU

PO GODZINACH PRACY
Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na pozostanie w dniu ...
w miejscu pracy w godzinach od ............coeeeeni O oo s w zwigzku
z koniecznoscia

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

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

..........

(przyczyna pozostania)

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

(podpis pracownika)
Wyrazam/ nie wyrazam zgode

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



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu pracy

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

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosd i data)

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

(stanowisko)

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

(dane pracodawcy)

Whiosek o elastyczng organizacj¢ pracy

Na podstawie art. 188" § 1 K.p. wnoszg o elastyczng organizacjg pracy:
1) imieinagwiskodziecka ... zu0vevmwmcianscanona dataurodzetia oo vvscivasons

2) przyczyna korzystania z elastycznej organizacji pracy:

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

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

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

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 8 do Regulaminu pracy

(miejscowosd i data)

(telefon kontaktowy)

(adres pracodawcy)

Whiosek
o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy na opiekg nad dzieckiem
przystugujgcego z mocy art. 188 Kodeksu pracy na dziecko ...

(podpis pracownika)

Jednoczesnie oswiadczam, ze drugi z rodzicow/opiekundéw* nie korzysta z uprawnien na
podstawie art. 188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktére bgdg wykorzystane przez
pierwszego rodzica zgodnie z trescig wniosku.



Zalgcznik nr 9 do Regulaminu pracy

ShssssessasEBIsTErIaRE IR RN sesan

(miejscowos¢, data)

(stanowisko)
-i;:;;\aczenie pracodaw.c.y) )
Whiosek o urlop wypoczynkowy
Zwracam sie z prosba o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego przystugujgcego za rok............. ;.
w liczbie dni........ccoovcivenns oo W terminie od ........... L 0 siisrimiii s ;

W czasie urlopu zastepstwo petni¢ bedzie PANI/PANH ..ot eesris e ens s sssse e

Z powazaniem

................. Ty

(podpis pracownika)

Nie stwierdzam/stwierdzam™* istnienia przeszkéd uniemoiliwiajgcych odbycie urlopu w terminie

i wymiarze wskazanym w niniejszym wniosku

(data i podpis przelozonego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udzielenie urlopu w terminie i wymiarze wskazanym

w niniejszym wniosku.

(data i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 10 do Regulaminu pracy

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

(oznaczenie pracownika)

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

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

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173! K.p. wnosze o udzielenie mi w: ......... r. urlopu opiekunczego w

WYMIAIZE! i vsswns dni/dnia* w terminie

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

Oéwiadczam, ze:

1) Chce skorzystaé¢ z urlopu opiekuficzego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

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

(imie i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)

2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mng:

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

(stopien pokrewienstwa z wnioskodawca)

0 nie pozostaje w stosunku pokrewiefistwa i zamieszkuje pod adresem:

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

(adres zamieszkania)

3) Przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazane;

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

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

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

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

##* do czlonkéw rodziny w rozumieniu art. 173! K.p. zalicza si¢ syna, cérke, matke, ojca i matzonka
[ zaznaczy¢ wlasciwe



Zalgcznik nr 11 do Regulaminu pracy

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

(oznaczenie pracownika) (miejscowosé i data)

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

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych

Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem:

wdniu................ ,odgodz., ........ Ao gOaZ: 5«54 s evnsuny godz.;
(data) (liczba)
(o] : - '« [y S Ry 1 R dzien (dni).
(data) (data) (liczba)
(podpis pracownika)

zaznaczy¢ wlasciwe

Podstawa prawna: art. 148' K.p.



Zalgcznik nr 12 do Regulaminu pracy

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(stanowisko)

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

(dane pracodawcy)

Whiosek
w sprawie zmiany rodzaju umowy o prace/
o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy

Na podstawie art. 29° § 1 K.p. wnosze o:

1 zmiane rodzaju umowy o prace na czas okre$lonyzdnia............. na umowe na
(data) czas
nieokreslony.

(1 zatrudnienie w bardziej przewidywalnych i bezpiecznych warunkach pracy poprzez:
ZMiang rodzalu Pracy Na% .. s  voww « sssim s wen s v b s e o e o s s s E 8 LS 4 8 s
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy*

TS ZIAINY 1vcace o oaime 5 0 smime & diaios 4 G610 & 5003 § Faale o 4o & & Blas ¥ wiSHE B E ¥ HUNS 4 0

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

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic
** wskazanie przyczyny ztozenia wniosku jest fakultatywne



Zalgcznik nr 13 do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
pracownika Urzedu Gminy w Starozrebach

1. Imig i nazwisko R B e s P r ST R T ORE L CTT TR
2. Referat R e et s rata el R Ve oY
T IBIAHOWIBKO! s e e e e I e e B R R AT AT e e
4, Dats zatrndmenia pracoWika «ueisisrimiimnmmivs v i sme ST ce cusve s s
5. Data rozwigzania stosunku
PLACY/PIECIICHIEIHE, v in s sseswin snsmmmonsn smn soas cim s am e e s 338 SRSt T4 05 AR D SO TR LA

ZOBOWIAZANIE

PRACOWNIKA
DATA, PODPIS,
L.P. i Ogl?lIéZZ%‘{\IIA WAGLEDEM PIECZATKA OSOBY UWAGI
FRACODAWCY UPRAWNIONEJ
Sprzet komputerowy

(komputer, drukarka,
oprogramowanie itp.)

Wyposazenie wedlug
spisu inwentarzowego
(kalkulator, wentylator,
radio, czajnik, itp)

Materialy shuizbowe
szczegblnego uzytku:
pieczatki, pieczgcie

Telefon komoérkowy

Dofinansowanie nauki

Upowaznienia
i pelnomocnictwa




Dokumenty pobrane
7 i nie zwrdcone do
archiwum

Rozliczenie pobranych
8 zaliczek, innych
zobowigzan

Zobowigzujgca umowa
pozyczki z ZFSS
(sposab i zasady splaty
zaleglo$ci)

Dokumenty niejawne
(zastrzezone)
przechowywane na
stanowisku pracy

10

Protokolarne
przekazanie
dokumentéw i
stanowiska pracy
(protokél zdawczo-
odbiorczy)

11

12 Pozostale, inne

Podpis pracownika

* niewlasciwe skresli¢

** wpisa¢ odpowiednio:

1)  pobral

2)  brak zobowigzania

3)  rozliczyt

4)  rozliczyl si¢ w terminie i na warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej
5)  nie dotyczy

Starozreby , dnia

podpis Wjta
Gminy Starozreby




