ZARZADZENIE NR 435/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO

z dnia 3 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 104 § 1, 1041, 1042 § 112 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (t. j. Dz. U.
7 2022r. poz. 1510 z p6zn.zm.), art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. 2 2023 poz. 40 z p6zn. zm.) i art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy Jaraczewo nadanym Zarzadzeniem Nr 319/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo z dnia 31 maja 2022r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

I.w § 5pkt7) po stowach ,,Ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzgdu” dodaje si¢ po przecinku , ,,w tym zapewnienie prawa do szkolen.”

2. dodaje si¢ w§ 5 pkt17 o brzmieniu ,Informowanie pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy
o mozliwoséci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz
o wolnych stanowiskach pracy.”

3. w § 10 dodaje si¢ pkt 6 1 7 0 brzmieniu

6) ,,Wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co najmniej przez okres
sze$ciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang rodzaju umowy o prace na Umowe o prace na czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy.

7) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.”
4. w § 16 dodaje si¢ ust. 7 o tresci:
7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi:
a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,

c) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

5. dodaje si¢ § 16a o nastepujacej tresci:

,»1) Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ pracodawcy
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji

pracy.

2) Za elastyczng organizacj¢ pracy uwaza si¢ prace zdalng, system przerywanego czasu pracy, system
skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad
czasu pracy oraz obnizenie czasu pracy.

3) Wniosek sktada si¢ wterminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4) Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, atakze potrzeby imozliwosci
pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika, a nast¢pnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we
wniosku.
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5) Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to
zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji
pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dni otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo
odmowi¢ 1ipoinformowaé pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo
mozliwym terminie powrotu do pracy.”.

6. dodaje sie w § 26 ust. 3

»3. Pracownicy Urzedu moga korzysta¢c zpracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

1) praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem. Wzoér wniosku stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu.

2) pracownik zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia, zawierajacego potwierdzenie, ze
stanowisko pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca,
zapewnia ergonomiczne, bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Wzor wniosku stanowi zatacznik
nr 5 do Regulaminu.

3) kontrola wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa w punkcie 1, kontrola
w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na
zasadach ustalonych z pracownikiem.

4) Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku pracownika, jezeli $§wiadczenie pracy
zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni od dnia ztoZzenia wniosku.

5) W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzg¢tu podczas pracy zdalnej
okazjonalnej Pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu oraz kosztow uzywanych
przez pracownika materiatdw, atakze nie pokrywa kosztow zwigzanych z instalacjg, serwisem,
eksploatacja 1ikonserwacja narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej, kosztow energii elektrycznej oraz niezbednego dostepu do faczy
telekomunikacyjnych. Za wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej nie przystuguje ekwiwalent czy
ryczalt.”.

7. dodaje si¢ § 27a o brzmieniu:

,»1) Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem, jezeli
niezbe¢dna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

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

3) Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Wzér wniosku w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie zwolnienia stanowi zatgcznik
nr 7 do Regulaminu.

4) Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gor¢ do pelnej
godziny.

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

8. dodaje si¢ § 27b o tresci:
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,»1) Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy 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 wzgledow medycznych,
w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2) Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczgciem Korzystania z tego urlopu. Wzdér wniosku w postaci papierowej lub elektronicznej
o udzielenie urlopu stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

3) Okres urlopu wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.”.

9. § 41 ust. 2 otrzymuje brzmienie ,,pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajaca statej opieki
lub opiekujacego si¢ dzieémi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §$wigta w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac
poza state miejsce pracy.”

10. dotychczasowy § 47 ust. 15 otrzymuje nowe brzmienie:

»15. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych ztytulu naruszenia przepiséw
prawa pracy, wtym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace;j
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce. Przepis
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepiso6w prawa pracy, w tym zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu. Pracownikowi, ktoérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.”.

§ 2. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow Urzedu w sposdb zwyczajowo przyjety.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikow.

§ 5. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jaraczewo.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Strugala
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Zatacznik nr 3
DO REGULAMINU PRACY
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

(imi¢ i nazwisko pracownika ) (miejscowos¢ i data)

Whiosek o elastyczng organizacje czasu pracy

Wnosze o ustalenie indywidualnego rozkladu pracy na podstawie art.188! Kodeksu pracy
(elastyczna organizacja pracy) od dnia .............ccccceeee. dO dRiQ ..o oo oei i T
tj. pracy od poniedziatku do pigthu w godz... .............ccccovoi i i

Jednoczesnie informuje, zZe moj wniosek jest zwigzany

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 4
DO REGULAMINU PRACY
pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Jaraczewo

(imi¢ i nazwisko pracownika ) (miejscowos$¢ i data)

BURMISTRZ MIASTA
I GMINY JARACZEWO

WNIOSEK PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

(w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Na podstawie § ................ Regulaminu pracy dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo
zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w dniach
od ...l do ...l , ktora bede wykonywal/a pod wskazanym adresem:

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

(podpis )

Wyrazam/ nie wyrazam zgody*

/Podpis pracodawcy/

*niepotrzebne skresl
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Zatagcznik nr 5
DO REGULAMINU PRACY
pracownikow Urzgdu Miasta i Gminy Jaraczewo

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O POSIADANIU ODPOWIEDNICH WARUNKOW
DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. NIniejSZym ja ..o.ovvevnivniiniiiiieiieeeenennn, , zatrudniony na stanowisku ...,
oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania przeze mnie
pracy zdalnej okazjonalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu (wskaza¢ adres miejsca)

2. Oswiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

3. Oswiadczam, iz w przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych wykonywania pracy

zdalnej lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie
poinformowac¢ pracodawce.

podpis Pracownika

1d: AA2EABOS-02EE-4F5D-9F34-13A7F7C3623B. Podpisany Strona 2



Zatacznik nr 5
DO REGULAMINU PRACY

Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O POSIADANIU ODPOWIEDNICH WARUNKOW
DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

1. NINI€JSZYM Ja ovviriiieiiiiiieeeieeeeeanann , zatrudniony na stanowisku ................cooeeieinnn.
o$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania przeze mnie
pracy zdalnej okazjonalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu (wskaza¢ adres miejsca)

2. Os$wiadczam, ze znane sa mi wymogi dotyczace wyposazenia 1 organizacji stanowiska pracy
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

3. Oswiadczam, iz w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych wykonywania pracy

zdalnej lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie
poinformowac pracodawce.

podpis Pracownika
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Zatacznik nr 6
DO REGULAMINU PRACY
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

(imi¢ i nazwisko pracownika ) (miejscowos¢ i data)

Whiosek o urlop opiekunczy

Wnosz¢ o udzielenie w dniachod . ................. do............. ..

urlopu opiekunczego w zwigzku z

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 7
DO REGULAMINU PRACY
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

(imi¢ i nazwisko pracownika ) (miejscowos¢ i data)

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem

Na podstawie art.148! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych w dniu (dniach) ......... W wymiarze
...... godzin (dni). Oswiadczam , iz zwolnienie jest konieczne z uwagi mojg natychmiastowa

ODECNOSE Z POWOU . .uttti ittt et e et et e et e e e .

(podpis pracownika)
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