ZARZADZENIE Nr 123/2025
WOJTA GMINY BADKOWO
z dnia 17 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Bydkowie

Na podstawie art. 104 § 11 1%, art. 104, art. 104% § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (1. j. Dz. U. z 2025 1. poz. 1153) oraz art. 42 ust.
I ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Badkowie, zwany dalej “Regulami-
nem”, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Inspektora ds. kadr, oswiaty, zdrowia, kultury i sportu, do:
1) zapoznania z trescia Regulaminu wszystkich zatrudnionych pracownikéw Urzedu Gminy
w Badkowie oraz nowo przyjmowanych pracownikéw;
2) potwierdzenia przyjecia do wiadomosci Regulaminu przez pracownikéw;
3) udost¢pniania pracownikom na biezgco Regulaminu do wgladu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2015 Wojta Gminy Bgdkowo z dnia 2 stycznia 2015 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Badkowie zmienione Zarzgdzeniem
Nr 82/2019 Wojta Gminy Badkowo z dnia 12 grudnia 2019 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikéw
Urzedu Gminy w Badkowie.



Zalacik

do Zarzadzenia Nr 123/2025
Wéjta Gminy Badkowo

z dnia 17 grudnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY W BADKOWIE




Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE
§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwigzane
Z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto umowe
0 prace.

§ 3. 1. Z tresciag Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdy pracownik.

2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem
w oswiadczeniu, ktére zostaje dolaczone do akt osobowych. Wzor oswiadczenia o zapoznaniu si¢
z Regulaminem pracy Urz¢du Gminy w Badkowie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Badkowie;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wdojta Gminy Badkowo, ktory jest kierownikiem
Urzgdu Gminy w Badkowie oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy.

3) Zakladzie Pracy, Urzedzie — nalezy przez ro rozumie¢ Urzad Gminy w Badkowie;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie osobg zatrudniong w Urzegdzie Gminy w Badkowie
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy;

5) Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Badkowo,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Badkowo;

7) Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Wojta Gminy Badkowo;

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Badkowo;

9) Pracowniku prowadzacym sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika Urzedu
Gminy w Badkowie zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, o$wiaty oraz kultury, sportu i zdrowia
publicznego;

10) Referacie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacyijni i Spraw Obywatel-
skich.

Rozdzial 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szezegélnosci do:

1) przydzialu pracy pracownikowi zgodnie z umowa o prace;

2) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

6) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw finansowych socjalnych potrzeb pracownikéw;

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w sposéb i na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Wéijta;

8) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienic po ukonczeniu szkoly warunkéw
sprzyjajgcych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy, w sposob i na zasadach okreélonych odrebnym zarzagdzeniem Wjta;

10) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
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akt osobowych pracownikéw w formie papierowej lub elektronicznej;

11) poinformowania pracownika na pismie o przechowywaniu dokumentacji pracowniczej;

12) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego;

13) zapewnienia pracownikom niezbgdnych do wykonywania pracy materialéw i srodkéw pracy;

14) przeciwdzialania mobbingowi;

15) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

16) przeciwdzialania nieréwnemu traktowaniu pracownikéw w zatrudnieniu;

17) informowanie pracownikow o wolnych miejscach pracy, poprzez oglaszanie naboru na wolne
stanowiska urzednicze na stronie BIP;

18) przeprowadzanie sluzby przygotowawczej dla pracownikéw nowo zatrudnionych, ktérych
ta procedura obowigzuje, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych;

19) poinformowania pracownika na pi$mie, nie p6Zniej niz w ciagu 7 dni od zawarcia umowy o prace
o jego warunkach zatrudnienia, zgodnie z Kodeksem pracy.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 6. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania prawa, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, zarzagdzen Woijta
i ustalonego w Urzedzie porzadku;

2) zachowania uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi i wspotpracownikami oraz godnosci w miejscu pracy i poza nig;

3) wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych,
ktére dotycza powierzonych obowigzkéw i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umows
0 prace;

4) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

5) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz brania udziatlu w organizowanych szkoleniach i instruktazach;

6) dbania o dobro zakladu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

7) dbania o czystosé i porzadek wokét swojego stanowiska pracy;

8) nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentéw, pieczeci, maszyn,
urzgdzen biurowych i innych przedmiotéw wyposazenia oraz pomieszezen pracy;

9) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego;

10) zawiadamiania niezwlocznie Kierownika Referatu Organizacyjnego o uszkodzeniach urzadzen
oraz sprzetu biurowego;

11) przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach;

12) poddawania si¢ okresowym badaniom lekarskim;

13) odbywania stuzby przygotowawczej, o ile dotyczy ona pracownika nowo zatrudnionego;

14) skladania o$wiadczen okreslonych w odrebnych przepisach;

15) wykonywania innych obowigzkéw okreslonych ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeksem Pracy.

§ 7. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego;

2) palenia tytoniu wewnatrz budynkow Zaktadu Pracy;

3) wnoszenia i spozywania na terenie zakladu pracy alkoholu lub innych $rodkéw dziatajacych
podobnie i przebywania w pracy po ich spozyciu;

4) wykonywania pracy prywatnej w godzinach pracy;

5) wykorzystywania urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia pracodawcy dla celéw prywatnych;

6) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek dokumentdw,
przedmiotéw niebgdacych wlasnoscig pracownika oraz korzystania z poczty elektronicznej dla
celow prywatnych.
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§ 8. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest przedstawi¢ dokumenty,
w szczegolnosci:
1) kwestionariusz osobowy;
2) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie;
3) dokumenty potwierdzajace staz pracy;
4) zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku pracy;
5) zaswiadczenie o odbytym szkoleniu bhp;
6) zgode na przetwarzanie danych osobowych;
7) os$wiadczenie o niekaralnosci;
8) orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci;
9) zaswiadczenie o wykonywaniu pracy w gospodarstwie rolnym;
10) oéwiadczenie o korzystaniu z uprawnien rodzicielskich;
11) oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnatrzzaktadowymi.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, 3, 8, 9 przedklada pracownik w kopiach,
ktore zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawey
do wgladu.

§ 9. 1. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) zwrécié przedmioty i urzadzenia otrzymane w zwigzku z wykonywang praca;
2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy;
3) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych zlozy¢
oswiadczenie majatkowe.

2. W celu potwierdzenia rozliczenia pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,
jest on zobligowany do wypelnienia karty obiegowej oraz protokolu przekazania dokumentéw
i stanowiska pracy.

3. Zasady stosowania karty obiegowej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Badkowie,
okresla zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
OKRESOWA OCENA PRACOWNIKA
§ 10. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
2. Szczegélowe =zasady przeprowadzania ocen okresowych okresla regulamin
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 5
ORGANIZACJA PRACY
§ 11. 1. Bezposredni przelozony ustala pracownikowi zakres zadan i ocbowigzkow.
2. Bezpo$redni przelozony zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi niezbgdne do
wykonywania pracy przedmioty, urzadzenia i srodki pracy.
3. Bezposredni przelozony wnioskuje do Wojta o wydanie pracownikowi stosownych
upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.

§ 12. 1. Klucze do pomieszczen biurowych znajdujg si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. Pracownicy pobierajac klucze i zdajgc je potwierdzaja to podpisem w odpowiednim
rejestrze, zgodnie z ,Instrukcjg dotyczacg zasad gospodarki kluczami w budynku Urzedu Gminy
w Badkowie”, stanowiaca zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 6
CZAS PRACY, SYSTEM PRACY
§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow sluzbowych.

§ 14. 1. W Urzedzie obowiazujg nastgpujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy;
2) zadaniowy.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
pomocniczych i obshugi.

3. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach Wéjta, Zastgpcy Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy oraz pracownikéw,
ktérym uwzgledniono to w umowie o pracg, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacjg albo miejscem wykonywania pracy.

§ 15. 1. Czas pracy pracownikéw Urzedu w systemie podstawowym nie moze przekraczaé

8 godzin na dobg i 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, z zastosowaniem jednomiesigcznego
okresu rozliczeniowego.

2. Czas pracy pracownikéw posiadajgcych orzeczenie o niepelmosprawnosci w stopniu
znacznym lub umiarkowanym nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, rozpoczynaja i koficzg prace:
— poniedziatek w godz. 73°-15%,
~ wtorek w godz. 7°0-15%,
~ $roda w godz. 7°0-15%,
— czwartek w godz. 7%0-15%,
piatek w godz. 7%0-15%,

4. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych kazdorazowo ustala Woéjt na wniosek

pracownika.

5. Pracownikow zatrudnionych na czgsci etatu obowigzuje czas pracy ustalony w umowie
o pracg. Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala W6jt w porozumieniu z pracownikiem, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.

6. W uzasadnionych przypadkach Woéjt moze ustali¢ dla pracownika na jego pisemny
wniosek, indywidualny rozklad czasu pracy, inny niz okreslony w ust. 3, z zachowaniem normy czasu
pracy, o ktérej mowa w ust. 1.

7. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wéjt moze ustali¢ inny dzieri wolny od pracy
w zamian za odpracowanie tego dnia w sobote.

§ 16. 1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest potwierdzié ten fakt podpisem
na liscie obecnosci umieszczonej na parterze w holu budynku. Wzér listy obecnosci stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przejmuje si¢, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a cigzar dowod6w z tym zwigzanych spoczywa na pracowniku.

3. Pracownik moze opusci¢ teren Urzgdu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
shuzbowych wylacznie na polecenie lub za wiedzg Pracodawcy, Sekretarza badz Skarbnika. Kazde
wyjscie stuzbowe pracownik zobowigzany jest zaewidencjonowaé w rejestrze wyjs¢ shuzbowych.
Rejestr wyjs¢ stuzbowych stanowi zalgeznik nr 5 o niniejszego Regulaminu.



§ 17. 1 Przebywanic pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda Wojta lub Sekretarza Gminy,
a w czasie ich nieobecnosci za zgoda bezposredniego przelozonego.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Wojta, Zastgpcy Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy
oraz pracownikéw obstugujacych komisje i sesje Rady Gminy, o ile odbywaja si¢ po godzinach pracy.

Rozdzial 7
ELASTYCZNA ORGANIZACJA PRACY DLA RODZICOW

§ 18. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoniczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozyé
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizaciji
pracy. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. Zasady elastycznej organizacji pracy okresla Kodeks
pracy. Wzor wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy, stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego Regula-
minu.

Rozdzial 8
PRACA ZDALNA OKAZJONALNA

§ 19. 1. Pracownicy Urzedu majg prawo do korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej w wy-
miarze 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Przez pracg zdalng rozumie si¢ prace wykonywang w miejscu wskazanym przez pracow-
nika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczeg6inosci za pomocg $rodkéw z wykorzystaniem bezposredniego porozumiewania sig na od-
leglosé.

3. Zasady $swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej zawarte s3 w regulaminie wykonywania
pracy zdalnej okazjonalnej stanowiacym zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 9
PRZERWY W PRACY

§ 20. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut.

Przerwy, o ktérych mowa wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Pracownicy posiadajgcy orzeczenie o niepelnosprawnosci maja prawo do dodatkowej
15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek, zaliczanej do czasu
pracy.

3. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze
zaklocac pracy tej komorki.

4. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 — minutowa przerwa wliczona do czasu pracy
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.



Rozdzial 10
GODZINY NADLICZBOWE,
PRACA W NIEDZIELE I SWIETA,
PRACA W PORZE NOCNEJ

§ 21. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka
jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdro-
wia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii, a takze jezeli wymagajg tego
szczegOlne potrzeby pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele
i sSwieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na pisemne polecenie przelozonego.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji. Wzér polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych, stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbo-
wych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny od pracy w tym samym
wymiarze, ktdre powinno by¢ przyznane w tym samym miesigcu lub okresie rozliczeniowym,
w ktérym wystapily nadgodziny.

7. Praca w niedzielg, $wigto lub dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkiadu czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy jest $wiadczona na pisemne polecenie przelozonego.
Nie powinna by¢ zlecana praca w niedziele, $wigto lub w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy, kiéra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji. Wzér polecenia wykonania
pracy w niedzielg, $wigto lub innym dniu wolnym od pracy, stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

8. Za prace w niedziel¢ i $wigto, uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 6% w tym
dniu a godzing 6% w nastepnym dniu. Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedzielg, pracodawca
ma obowigzek zapewnic inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujacych po takiej niedzeli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ww. terminie dnia
wolnego od pracy w zamian za prace w niedzielg, pracownikowi przyshuguje dzient wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100%, za kazda godzing pracy w niedziele.

9. Pracownikowi wykonujacemu prace w swieto pracodawca ma obowigzek zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ww.
terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w $wigto, pracownikowi przyshaguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 100%, za kazda godzing pracy w swigto. Do pracy w $wigto
przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedzielg.

10. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okoliczno$ci wykonywat pracg w dniu wolnym od
pracy wynikajgcym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

11. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, w niedzielg, Swigto lub
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigcicdniowym tygodniu
pracy pracownik okresla sposéb rekompensaty, o ktérej mowa w ust. 6 i dostarcza do Kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian
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za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, stanowi zalacznik nr 10 do niniejszego Regula-
minu. Wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w niedziele, swicto lub inny dzien
wolny od pracy, stanowi zalgcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

12. Ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 22. Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 21% do 7%. Za prace w porze nocnej
przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 23. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej:
1) pracownica w cigzy;
2) pracownik mlodociany;
3) pracownik posiadajgcy orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, z wylgczeniem sytuacji, kiedy
praca wykonywana jest na jego wniosek po przedlozeniu zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwskazan do pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej wystawionego przez lekarza

medycyny pracy.

§ 24. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat osmiu mogg $wiadczyé prace w godzinach nadliczbowych
wylacznie po wyrazeniu zgody. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy
lub opicki, a takze jej koniecznosé.

Rozdzial 11
PORZADEK 1 ORGANIZACJA CZASU PRACY

§25. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry spéznit si¢ do pracy, powinien podaé przyczyne spéznienia Wojtowi
lub Sekretarzowi Gminy.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

§ 26. 1. Pracownik powinien pozostawaé na swoim stanowisku pracy w godzinach pracy
Urzedu.
2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy w zwiazku z poleceniem wykonywania
czynnosci stuzbowych poza budynkiem Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 4 ma obowiazek:
1) uzyskaC polecenie stuzbowe wykonywania czynnodci poza budynkiem od bezposredniego
przelozonego; '
2) dokona¢ wpisu wyjscia w celu wykonywania czynnosci sluzbowych w rejestrze wyjsé
stuzbowych, ktéry znajduje si¢ w sekretariacie Wojta.
3. Zapisy ust. 2 pkt 1 i 2 nie dotycza:
1) pracownika obstugujgcego Kase¢ w zwigzku z wykonywaniem codziennego obowiazku
zwigzanego z obshugg bankows;
2) pracownika do spraw organizacyjno-kancelaryjnych i obstugi Rady Gminy w zwigzku
z wykonywaniem codziennego obowiazku odbioru i dostarczenia korespondencii;
3) kierowcow;
4) konserwatordow;
5) palaczy kotlowych / palaczy c.o.;
6) robotnikow.
4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, w sytuacji gdy pomieszczenie biurowe
zajmuje sam, zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednig informacje na drzwiach pokoju, jezeli
opuszcza go na dluzszy czas.



Rozdzial 12
ZASADY USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ SPOZNIENIA DO PRACY

§ 27.1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zZniej niz w drugim dniu nieobecnosci, osobiscie,
telefonicznie, mailem lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, zostaje usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzglgdu na szczegélne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 28. 1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy usprawiedliwia Wéjt na podstawie nizej
wymienionych dokumentéw:

1) zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) dokumentéw wydanych zgodnic z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenia pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktérych
dziecko uczeszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajgcego niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone
przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem;

5) imiennego wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenia pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach nocnych,
zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Usprawiedliwiona jest réwniez nieobecno$¢ w pracy spowodowana odbiorem godzin
za pracg wykonang na polecenie przelozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

§ 29. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy stosowne wyjasnienie.

§ 30. 1. Decyzje w sprawie uznania nicobecnosci w pracy lub spdznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.
2. Spéznienia i nieobecnosci podlegaja ewidencii.

Rozdzial 13
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 31. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikéw
bedacych osobami niepetnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca na wniosek pracownika, po wezeéniejszej
akceptacji bezposredniego przelozonego, przy uwzglednieniu potrzeb wynikajacych z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.



3. Wzér wniosku o urlop, stanowi zalgeznik nr 12 do niniejszego Regulaminu,

4. W ramach urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na zgdanie
w ciggu roku kalendarzowego. W tym przypadku zastosowanie ma zalgcznik nr 11 do niniejszego
Regulaminu.

§ 32.1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu akceptacji bezposredniego
przelozonego oraz pisemnej zgody pracodawcy na wniosku o urlop.

2. Pracownik udajgcy si¢ na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy
biezace i niezalatwione innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez bezposredniego przelozonego.

3. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zardwno na wniosek pracownika, jak
réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika w tym czasie spowodowalaby
powazne zaklocenia w pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej
jedna czesé urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione
szezegoOlnie waznymi okolicznos$ciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczgciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiagzku z odwolaniem go z urlopu.

6. Cze¢d¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZng, odbywania ¢éwiczenn wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku.

8. Pracownikowi przystuguja uprawnienia urlopowe zwiazane z rodzicielstwem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 33. Zwolnienia od pracy udzielane sg w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych
zwolnien przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§ 34. 1. Pracodawca ma obowiazek zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

1) w przypadku wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze] w charakterze strony lub
$wiadka;

2) na czas niezb¢dny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chor6b wenerycznych;

3) w przypadku pracownika bedacego krwiodawcy na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi oraz na czas niezb¢dny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym
od pracy;

4) na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu — dotyczy ratownikéw Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratowniczego;

5) na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach organizowanych przez Morskg Shuzbg
Poszukiwania i Ratownictwa — dotyczy czionkow ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajgcej
w brzegowej linii ralowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Stuzba SAR”;

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu mal-
zonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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b) 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.

2. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia:

1) w przypadku pracownika wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia;

3) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, kamym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, z tym, ze laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) w przypadku wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka
komisji;

5) w przypadku wezwania w charakterze $wiadka Iub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli;

6) w przypadku pracownika bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozamej - na czas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu,
a takze - w wymiarze nie przekraczajacym lgcznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego -
na szkolenie pozaricze;

7) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach;

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placoéwce nankowej, w jednostce badawczo-rozwojowej lub na kursie zawodowym, z tym ze
faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
W miesigcu;

9) w celu umozliwienia pracownikowi, bedgcym radnym, brania udzialu w pracach organéw
samorzadu terytorialnego, w ktérych sprawuje mandat.

3. Wz6r wniosku o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, o ktoérej mowa w ust. 11 2
stanowi zlagcznik nr 13 do ninigjszego Regulaminu. Dokument potwierdzajacy przyczyne
nieobecnosci w pracy nalezy przedstawié do wgladu pracodawcy.

Rozdzial 14
OPIEKA NAD DZIECKIEM DO LAT 14

§ 35. 1. Pracownikowi wychowwjacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
(zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1 decyduje pracownik w oswiadczeniu o korzystaniu z opieki nad dzieckiem do lat 14.

3. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opicke nad dzieckiem wraz ze wzorem
o$wiadczenia pracownika o korzystaniu z opieki nad dzieckiem w trybie art. 188 k.p., stanowi
zalgcznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 15
ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ
§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnosé
pracownika. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.
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W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
polowy wynagrodzenia.

2. 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. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do pelnej
godziny.

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

4. Wzor wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej, stanowi zalgcznik
nr 15 do niniejszego Regulaminu.

Reozdzial 16
URLOP OPIEKUNCZY

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

3. Urlopu, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazuja-
cym go rozkladem czasu pracy.

4, Urlopu, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicz-
nej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. We wniosku
wskazuje sie¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika
oraz w przypadku czionka rodziny - stopien pokrewiefistwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

5. Wzér wniosku o urlop opiekunczy, stanowi zalacznik nr 16 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 17
UDZIELANIE ZWOLNIENIA OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY DO ZALATWIENIA
WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH LUB RODZINNYCH

§ 38. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych przez bezposredniego przetozonego, kiére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy i zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy w celach, okreslonych w ust. 1 po uprzednim
zlozeniu pisemnego wniosku bezposredniemu przelozonemu i uzyskaniu jego zgody. Wniosek
wymaga akceptacji pracodawcy. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych, stanowi zatacznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.

3. Procedura zlozenia wniosku odbywa si¢ na zasadach jakie obowigzujg przy wnioskach
urlopowych. Nie wymagane jest uzasadnienie wniosku.

4. Dorazne wolne godziny mogag by¢é pracownikowi udzielone w sytuacjach nagtych,
nie do przewidzenia (np. odbidr chorego dziecka z przedszkola) bez ztozenia stosownego wniosku.

5. W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 4 pracownik wypelnia wniosek po powrocie do
pracy.

6. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 39. Po wyrazeniu zgody przez bezposredniego przetozonego i pracodawce na zwolnienie
od pracy, o ktérym mowa § 37, pracownik odnotowuje swoje wyjscie i powrdt w rejestrze ewidenciji
wyjs¢ prywatnych, znajdujgcym sie w Sekretariacie Wéjta. Wzor rejestru wyjsé prywatnych, stanowi
zalgeznik nr 18 do niniejszego Regulaminu.
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§ 40. 1. Pracownik ma obowigzek odpracowa¢ w calosci czas wyjs¢ prywatnych,
a pozostanic w pracy po godzinach wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym
i poinformowania Sekretarza. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
(do 5 godzin w danym dniu).

2. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych winno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym mialo
miejsce wyjscie, a w przypadkach uzasadnionych do korica okresu rozliczeniowego. Wzdér wniosku
o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy stanowi zalgcznik nr 19 do niniejszego
Regulaminu.

3. Niedopelnienie obowiazku, o ktérym mowa w ust. 2 skutkowac bedzie proporcjonalnym
obnizeniem naleznego wynagrodzenia za pracg o godziny brakujagce do wymiaru wynikajgcego
Z tresci zawartej umowy o prace.

Rozdzial 18
URLOP BEZPLATNY
§ 41. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Okres
urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
2. Wzoér wniosku o udzielenie urlopu bezplatnego, stanowi zalacznik nr 20 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial 19
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 42. 1. Zasady udzielania urlopdw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich
i wychowawczych reguluje dzial 6smy Kodeksu pracy.
2. Wzory wnioskow o udzielenie urlopu: macierzynskiego i rodzicielskiego, ojcowskiego
i wychowawczego, stanowig odpowiednio zatgezniki nr 21, nr 22 i nr 23 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 20
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 43. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci
okreslonej w umowie o pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska, ilosci i jakosci Swiadczonej
pracy oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie =z =zasadami wynagradzania pracownikow
samorzadowych, okreslonych w Regulaminie wynagradzania przyje¢tym odrgbnym zarzgdzeniem
Wojta i przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za wieloletnig pracg, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzkg lub emeryturg
zgodnie z odrebnymi przepisami oraz przyjetym regulaminem wynagradzania. Ponadto
pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ”13”.

3. Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dohu do dnia 26 kazdego miesigca; jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien.

4, Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na osobiste konto pracownika.

Rozdzial 21
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 44. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do écislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
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§ 45. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegéInoscei:

1) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybieni w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresic zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i Zycia pracownikow biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewnic rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne
oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikow miodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersia
oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

9) kierowac pracownik6éw na profilaktyczne badania lekarskie;

10) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobiste;j.

2. Pracodaweca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujagcych w zakladzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.

3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 obejmuje:

1) imig i nazwisko;

2) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 46. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu 1 szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza
wiasnorgcznym podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawee.

§ 47. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych przystuguje odziez
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1 obuwie ochronne.

2. Normy przydzialu odziezy i obuwia roboczego, ktére powinny byé stosowane na
stanowiskach pracy wymienionych w ust. 1 oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okreslone
zostaly odr¢bnym zarzadzeniem Wojta w sprawie ustalenia norm i przydziatu odziezy roboczej
i ochronnej, obuwia roboczego i ochronnego, Srodkéw czystosci oraz ustalenia ekwiwalentu
pieni¢znego.

3. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy
obowiazani s3 uZytkowaé w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowig one wlasnosé
pracodawcey i podlegajg zwrotowi z chwila rozwigzania umowy o prace.

4. Ze wzglgdu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Urzedzie, czynnosé ta
moze by¢ wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pienigznym okre§lonym odrebnym
zarzadzeniem Wéjta w sprawie ustalenia norm i przydziatu odziezy roboczej i ochronnej, obuwia
roboczego i ochronnego oraz ustalenia ekwiwalentu pienieznego.

§ 48. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ zakladowe toalety Urzedu, budynku Stacji Uzdatniania Wody i budynku Oczyszczalni
Sciekéw w érodki higieny osobistej, tj. mydlo, papier toaletowy, paste BHP, reczniki jednorazowe
badZ suszarki do rak. ‘

§49. 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw;

2) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;;

3) zapewni¢ {acznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
pIrZzeciwpozarowe;j.

2. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzone] dzialalnodci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych os6b przebywajacych na
terenie zakladu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§ 50. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczeg6lnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzef, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywa¢ przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie
z ich przeznaczeniem,;

5) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie
do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspéldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 51. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma prawo powstrzymaé
si¢ od wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da sie
unikngé zagrozenia. W kazdym z wyzej wymienionych przypadkéw nalezy niezwlocznie zawiadomié
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przelozonego. Za czas niewykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

§ 52. W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp w procesie
pracy wspolodpowiedzialni sa pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktérych zadan nalezy
w szczegolnosci:

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

2) dbanie o sprawno$¢ érodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposaZenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy;

6) zapewnienie wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Rozdzial 22
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 53. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedziele i $wieta, delegowaé bez jej zgody poza miejsce pracy, ani zatrudniaé w systemie

przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobietom w ciaZy zabrania sie¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

4. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wehodzenia i schodze-
nia po drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkéw awarii.

5. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch poélgodzinnych przerw w pracy,
wliczonych do czasu pracy, a pracownica karmiaca wigcej, niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢ udzielone lgcznie.
Przerwy na karmienie pracodawca udziela na pisemny wniosek pracownika.

§ 54. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych dla zdrowia,

w szczegolnosei kobietom w cigzy zabrania sig:

1} wykonywaé¢ wszystkich prac, przy kiorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mie-
rzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kj na zmiang ro-
bocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli fgczny czas wykony-
wania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kj/min;

2) recznego podnoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) pracy w pozycji wymuszonej;

4) pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajgeym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Kobietom karmigcym dziecko piersig zabrania sig:

1) wykonywania wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng mie-
rzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang ro-
bocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 12,5 kJ /min;

2) recznego podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
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a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej — zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) rgcznego przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub
na odleglosé przekraczajacq 25 m;

4) recznego przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masic
przekraczajacej 6 kg;

5) r¢cznego przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°% a wysoko§¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

a)4 kg — przy pracy stalej
b)6 kg ~ przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

§ 55. Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowe).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym wykazie nalezy stosowaé rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

Rozdzial 23
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY, KARY
§ 56. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnosci:

1) zle i niedbatle wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze wykonywanie

prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) nieusprawiedliwienie nieobecnodci w pracy, spdzZnienie si¢ do pracy lub samowolne

jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
3) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
4) stawianie si¢ do pracy pod wptywem narkotykow lub wnoszenie ich na teren Zakladu Pracy;
5) palenie tytoniu na terenie Urzedu,
6) zaklocenie porzadku i spokoju w migjscu pracy;
7) niewykonanie polecen przetozonych;
8) niewlasciwy stosunek do przelozonych i innych pracownikéw;
9) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
10) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i shazbowej.

§ 57. W sytuacji naruszenia przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
o ktérych mowa w § 55 oraz naruszenia innych postanowien Regulaminu pracy pracodawca moze
zastosowac kar¢ upomnienia badz kare nagany.

§ 58. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow § 55 pkt 2, 3, 9 pracodawca moze
zastosowaé rowniez karg pieniezna, zgodnie z Kodeksem pracy.

Rozdzial 24
NAGRODY, AWANSOWANIE
§ 59. Za wzorowe wykonywanie obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiggni¢é i efektdéw moze by¢ przyznana
pracownikowi nagroda pieni¢zna, w oparciu o Regulamin wynagradzania przyj¢ty odrebnym
zarzgdzeniem Wéjta.
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§ 60. Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowiazki moze by¢ awansowany, w oparciu o Regulamin wynagradzania przyjety odrebnym
zarzadzeniem Wjta.

Rozdzial 25
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§ 61. 1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
pracownikow.

2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotlal rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg.

3. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace.

4. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 1, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdzial 26
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 62. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé dyskryminacji, bezposredniej
lub posredniej w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na: ple¢, wiek, niepelnosprawnoséé, religie,
rase, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na =zatrudnienic na czas okres§lony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 63. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 64. 1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 611 § 62.

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

3. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania moglyby wystapi¢ niekorzystne
dyspozycje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania lub rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng Iub kilka przyczyn okreslonych w § 61 1 § 62, chyba z¢
postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione i stuzy osiagnieciu zgodnego
z prawem celu, a $rodki podjete w zakresie osiggnigcia tego celu sa wlasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

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

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

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnoéci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
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ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 65. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-
4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 61 1 § 62, ktérego skutkiem jest w szczegbinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace Iub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca;

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

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalnie
do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 61 i § 62 jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie s rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 611 § 62;

3) stosowaniu srodkéw, kiére réznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosci;

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 61 i § 62 przez
zmniejszanie, na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

4. Roznicowanie 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 koscioléw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 66. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za pracg¢ o jednakowej wartosci z uwzglednieniem réznic wynikajacych ze stazu pracy
i zajmowanego stanowiska urzedniczego.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzglgdu na ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyks i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 67. 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
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rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktdry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasad rOwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat 27
PRZEPISY KONCOWE
§ 68. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy i inne przepisy prawa.

§ 69. Zmiany w tresci Regulaminu pracy mogg by¢ wprowadzane w formie pisemnej, w tym
samym trybie, co jego ustalanie.

ZALACZNIKI:

1) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy Urz¢du Gminy w Badkowie,

2) Zasady stosowania karty obiegowe;j dla pracownikéw Urzedu Gminy w Badkowie,

3) Instrukcja dotyczgca zasad gospodarki kluczami w budynku Urzedu Gminy w Badkowie,
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4) Wzor listy obecnosci,

5) Wazbr rejestru wyjsé stuzbowych pracownikow Urzedu Gminy w Badkowie,

6) Wzor wniosku o elastyczng organizacje pracy,

7) Regulamin wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j,

8) Wazor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych,

9) Wazér polecenia wykonania pracy w niedziele, $wigto lub inny dziefi wolny od pracy,

10) Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nad-
liczbowych,

11) Wzér wniosku o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w niedziele, $wigto lub inny dzien
wolny od pracy,

12) Wzor wniosku o urlop,

13) Wzér wniosku o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

14) Wzo6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem,

15) Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej,

16) Wzér wniosku o urlop opiekunczy,

17) Wz6r wniosku o udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych,

18) Wzdr rejestru wyjs¢ prywatnych,

19) Wzér wniosku o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych,

20) Wzér wniosku o udzielenie urlopu bezplatnego,

21) Wzor wniosku o udzielenie urlopu macierzyfiskiego i rodzicielskiego,

22) Wzér wniosku o udzielenie urlopu ojcowskiego,

23) Wzér wniosku o urlop wychowawczy.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Badkowie

(miejscowosd, data)

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

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

(komorka organizacyjna)

LR R T R e e N R R ) X

(stanowisko)

Oswiadczenie
o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ / zapoznalam si¢ ' z trescig aktualnie obowiazujacego

Regulaminu pracy Urz¢du Gminy w Badkowie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr ..........
Wojta Gminy Badkowo z dnia .........oocviviiviinninnn.n 2 (ewentualnie: zmienionego
Zarzadzeniem Nr............dnia ......coovvnievininninnn.. .

(podpis pracownika)
! Niepotrzebne skresli¢,

> Numer i datg zarzadzenia oraz ewentualne zarzadzenia zmieniajgce wpisuje, przed przyjeciem oswiadczenia,
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.,



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Zasady stosowania karty obiegowej
dla pracownikéw Urz¢du Gminy w Badkowie

§ 1. 1. Wprowadza si¢ obowiazek stosowania karty obiegowe] przy rozwigzywaniu
z pracownikiem stosunku pracy, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow, z ktérymi rozwiazywana jest umowa o prace do
rozliczenia z pracodawcg z:
1) wykonywanych obowiazkéw i zadan,
2) powierzonego majatku lub wyposazenia,
3) zobowigzan finansowych.

§ 2. 1. Pracownik, z ktérym zostanie rozwigzana umowa o prace lub zostanie
przeniesiony na inne stanowisko pracy badZ do innej instytucji lub jednostki organizacyijnej
zobowiazany jest rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z kartg obiegows, najp6zniej
w ostatnim dniu roboczym przed ustaniem stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania wlasciwych
wpiséw w karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych czynnosci okreslonych w odrebnych
przepisach.

3. Wypelniong karte obiegows zatwierdza Wéjt Gminy.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypelniong
karte obiegowg do Naczelnika Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru. Oryginal karty zostaje
wpiety do akt osobowych pracownika.

§ 3. W przypadku rozbieznosci miedzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie
obiegowej za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych nie budzacych
watpliwosci okolicznosci.

§ 4. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA
WZGLEDEM PRACODAWCY*” wpisuje si¢ oraz opatruje date, podpisem i pieczecig osoby
uprawnionej, stosowanie do okoliczno$ci: ,brak zobowigzania”, ,rozliczony”, ,rozliczy sie
w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;j”.

§ 5. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych lub powierzonych
pracownikom, na podstawie ksigg i ewidencji, przedmiotow lub $rodkéw podlegajacych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujgcy lub bezposredni
przetozony;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikow,
w tym charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu;

3) bezposredni przelozony pracownia albo pracownik odpowiedzialny za kierowanie komérka
organizacyjng, w ktdrej nastepuje rozliczenie.

§ 6. Wzdr protokotu zdawczo — odbiorczego stanowiska pracy, stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszych zasad.



1. Nazwisko i imi¢ pracownika
2. Komérka organizacyjna

3. Stanowisko

Zalacznik nr 1

do Zasad stosowania karty obiegowej
dla pracownika w Urzgdzie Gminy
w Badkowie

KARTA OBIEGOWA

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

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

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

i Spraw Obywatelskich
- materialy stuzbowe

szczegolnego uzytku
~ pieczatki

Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich
— telefon komorkowy

Miaceodan) | Zobe e Dat, podi
Lp. rozliczenia/komérka P piecze Uwagi
Y wzgledem | uprawnionego
rozliczajaca ]
pracodawcey* | pracownika
1 [Referat Organizacyjny

Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich

legitymacija stuzbowa
Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich

i~ dokumenty pobrane i nie

zwrocone do archiwum
Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich

- karta do elektronicznego

jpodpisu

Referat Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich
-sprzgt komputerowy




~|

Wlasna komoérka
organizacyjna:
protokolarne przekazanie
dokumentow i stanowiska
pracy (protokét zdawczo-
odbiorczy)
8 |Wlasna komérka
organizacyjna:

klucze do szaf, szafek, 1tp

9 [Referat Finanséw i Budzetu:

- rozliczenie pobranych
zaliczek;

— inne zobowigzania

10 [Zakladowy Fundusz
Swiadczen socjalnych:
obowiazujgca umowa
pozyczek z ZFSS (pozostala
kwota do splaty)

11 [Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych:
dokumenty niejawne
(zastrzezone) przechowywane
na stanowisku pracy

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostala w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu
dolgczona do akt osobowych pracownika.

Badkﬂwo, dnial‘.‘ ..... (ZEREXRE NN N crenar LA A R R I A Y Y E Y YYY ] S AvIPIERESRGEOSIDS athbossesrnenrtan

(podpis Pracodawcy)

* wpisaé odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowiazania
przyjetego w formie pisemnej.



Zatgcznik nr 2

do Zasad stosowania karty obiegowej
dla pracownika w Urzgdzie Gminy
w Badkowie

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY
STANOWISKA PRACY
spisany w dniu ......ccevverenrnrnnnnnnn.

na okolicznos¢ przekazania stanowiska pracy:

pomiedzy

Przekazujacym Stanowisko Pracy - ............eeovuresieesoreneesos e s
imig i nazwisko

Przejmujacym Stanowisko Pracy = ...........ccoouevueereeoioeeeeeeoeseeooo
imig i nazwisko

Przedmiotem przekazania jest nastepujaca dokumentacja: ..........coocoovuunvereeeeeine .

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

‘Wykaz spraw rozpoczgtych, a nie zakonczonych w dniu przekazania stanowiska pracy:

Lp.|  Krétka tresé sprawy __| Ostateczny termin zakonczenia sprﬂ};{
— e — —_— . ) . N —— —— |
Wnioski i zastrzezenia Ston: .............ccooevuiniiiiiuiiio oo

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

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

Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadzono w trzech Jjednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla:

1) Przekazujacego;

2) Przejmujacego;

3) Pracownika ds. kadr.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokoét zdawczo-odbiorczy stanowi podstawe do
dokonania wpisu w karcie obiegowej pracownika w rubryce dotyczacej protokolarnego
przekazania dokumentow i stanowiska pracy.

Podpisy: AV,
Przekazujacy - ..........ooooniiiiiiii

Przejmujgcy - ...oooviiii e



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Badkowie

INSTRUKCJA DOTYCZACA ZASAD GOSPODARKI KLUCZAMI
W BUDYNKU URZEDU GMINY W BADKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy w Badkowie,

2) instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje dotyczaca zasad gospodarki kluczami
w budynku Urz¢du Gminy w Badkowie,

3) strefie administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenia uzytkowane przez Urzad
Gminy w Badkowie i przestrzen przylegla do tych pomieszczen wraz z ciggami
komunikacyjnymi,

4) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumieé kierujgcego komorka, kidremu
pracownik bezposrednio podlega,

5) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Badkowie,

6) sprzataczce — nalezy przez to rozumie¢ sprzataczke zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Badkowie.

§ 2. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

§ 3. Niniejsza instrukcja dotyczy budynku przy ulicy Wloctawskiej 82 oraz czesci
budynku przy ulicy Wioctawskiej 82a zajmowanego przez pracownikéw Urzedu Gminy.

§ 4. 1. Do zadaf i obowigzkéw Sprzataczki, po opuszczeniu pomieszezef przez
pracownikdéw administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie ochrony w trakcie wykonywania obowigzkow,

2) sprawdzanie zamknigé drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczef,

3) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych,

4) podejmowanie natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci 0s6b nie bedacych pracownikami Urzedu,

5) natychmiastowe reagowanie poprzez zawiadomienie odpowiednich shuizb i oséb o
zaobserwowanych probach stworzenia zagrozenia dla zycia, zdrowia oraz zaboru lub
Zniszczenia mienia,

6) zamkniecie wszystkich wejs¢ do Urzedu po zakoficzeniu pracy.

2. Sprzgtaczka ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie kluczy przed utrata.

Rozdzial 2
Procedura postepowania z kluczami

§ 5. 1. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w metalowej skrzynce
zamykanej na klucz w pomieszczeniu sekretariatu Urzedu.

2. Kluczami do skrzynki, po godzinach pracy Urzedu, dysponuje sprzataczka,
a w godzinach pracy pracownik wyznaczony przez Kierownika Referatu Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich. Po pobraniu kluczy przez pracownikéw gablota jest zamykana.

3. Po zakoficzeniu pracy drzwi sekretariatu chronione sa zamkiem tradycyjnym do
ktérego klucz posiada sprzataczka oraz osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



4. Pobieranie przed rozpoczeciem pracy i zdawanie po zakonczeniu pracy kluczy do
pomieszczen biurowych odbywa si¢ za pisemnym potwierdzeniem w rejestrze pobranych
kluczy. Wzdr rejestru stanowi zalgcznik do niniejszej instrukcji.

5. Klucze do biurek stanowiskowych i szaf biurowych znajduja si¢ w posiadaniu
pracownikéw, ktérzy ponoszg pelng odpowiedzialnosé za ich nalezyte zabezpieczenie.

6. Po zakonczeniu pracy w Urzedzie sprzataczka lub pracownik wyznaczony przez
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, na podstawie wpiséw do
rejestru pobranych kluczy sprawdza kompletnosé zdanych kluczy. W przypadku stwierdzenia
brakéw sporzadza notatke i przekazuje jg bezposredniemu przelozonemu.

7. Zamknigcia dostgpu zewnetrznego do budynku, po wyznaczonych godzinach pracy
Urzgdu dokonuje sprzataczka lub osoba wyznaczona przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Osoby te dopilnowujg, aby budynek zostal
opuszczony przez interesantéw i osoby postronne. Po zakoficzeniu prac zwiazanych z obstugg
techniczng i utrzymaniem czystosci, budynek musza opuscié WSZYsCy pracownicy po czym
nastgpuje zamknigcie Urzedu przez sprzataczke lub wyznaczonego pracownika z wyjatkiem
sytuacji opisanych w ustepie 8.

8. W przypadkach spotkan stuzbowych, szkolen, posiedzen komisiji badz sesji rady
gminy, odbywajacych si¢ na terenie Urzedu po godzinach pracy, czynnosci opisane w ustepie
7 dokonuje osoba wyznaczona przez Woéjta badz Sekretarza Gminy Badkowo.

9. Zamknigcie obiektu moze odby¢ si¢ najpézniej o godzinie 22%.

§ 6. 1. Pracownik, ktéry pobrat klucze od pomieszczen, przed otwarciem zamkow
sprawdza od strony wizualnej stan tych zamkéw i ewentualnych zabezpieczen.

2. Po otwarciu pomieszczen biurowych, jeszeze przed przystgpieniem do pracy,
pracownicy  sprawdzajg stan zastosowanych zabezpieczen sprzetu  biurowego
i komputerowego, a takze sktadowanej w tych pomieszczeniach dokumentacji i innego
wyposazenia.

3. W przypadku stwierdzenia zmian lub naruszenia stanu zabezpieczeni, o ktorych
mowa w ust. 1 i 2 pracownik, ktory to stwierdzil, natychmiast powiadamia o tym swojego
bezposredniego przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza Gminy.

4. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na pracownikach
urzedujgeych w pomieszcezeniach, spoczywa petna odpowiedzialnosé za ich ochrone.

5. Zabrania sig¢ pracownikom samodzielnego dorabiania kluczy do pomieszczen
i budynkéw Urzedu.

§ 7. 1. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy w zamkach od drzwi podczas obecnosci
i nieobecnosci pracownika w pomieszczeniu.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa zaden pracownik
powinno by¢ zamknigte na klucz.

3. Zabrania si¢ udostgpniania kluczy osobom nieupowaznionym.

4. Zabrania si¢ pozostawiania kluczy bez dozoru.

§ 8. 1. Do otwierania pomieszczen dla potrzeb wykonywania czynnosci zwigzanych
ze sprzglaniem wykorzystywane sg klucze przechowywane w metalowej skrzynce
w sekretariacie Urzedu.

2. Zasady opuszczania pomieszczen biurowych / stanowisk pracy w godzinach pracy
oraz pozostawania pracownikéw Urzedu w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy,
okreslaja odrebne przepisy zawarte w Regulaminie Pracy.

§ 9. 1. Otwarcie Urzgdu w soboty, niedziele oraz $wigta mozliwe jest wylagcznie
w uzasadnionych przypadkach za zgoda Wdjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza Gminy.

2



2. Po uzyskaniu zgody na pracg w dniach dodatkowych pracownik zobowiazany jest
do przestrzegania procedur dotyczacych zabezpieczenia budynku, w szczegéinosci procedur
zamknigcia budynku. Na pracowniku spoczywajg obowigzki opisane w § 5 ust. 7 niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 3
Procedury zamknigcia

§ 10. 1. Po zakoficzeniu dnia pracy, pracownicy zobowiazani sg do uporzadkowania
swoich  stanowisk pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych
do zastosowanych rozwigzai technicznych i organizacyjnych, gléwnie polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji,

2) zabezpieczeniu komputer6w i nosnikéw danych,

3) wylgczeniu wszystkich urzadzen zasilanych energig elektryczng (czajniki, wentylatory,
klimatyzacja, itp.) zgodnie z zasadami BHP,

4) zamknigcia okien i drzwi oraz zasuni¢cia rolet zewnetrznych w pomieszczeniach
na parterze,

5) zdaniu kluczy od pomieszczen do skrzynki znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu,

2. Przed zamknigciem strefy administracyjnej sprzataczka lub wyznaczony pracownik

zobowigzany jest do:

1) sprawdzenia zamknig¢ drzwi do pomieszczen biurowych,

2) sprawdzenia zamknigé drzwi i okien oraz stosowanych zabezpieczen,

3) sprawdzenia stanu technicznego urzadzen i armatury w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych,

4) podejmowania natychmiastowych czynnosci wyjasniajacych w przypadku zaobserwowania
obecnosci w budynku oséb nie bedacych pracownikami urzedu.

Rozdzial 4
Klucze zapasowe

§ 11. 1. Klucze zapasowe do wszystkich pomieszczern Urzedu sg zabezpieczone
i przechowywane w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich. Nadzor nad kluczami
zapasowymi sprawuje Kierownik Referatu.

2. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé sie
tylko w uzasadnionych przypadkach awaryjnych. Fakt pobrania jest dokumentowany
w odpowiednim rejestrze wraz z podaniem: daty i czasu pobrania kiuczy, imienia i nazwiska
osoby pobierajacej klucze wraz z podaniem przyczyny ich pobrania.

3. O uzyciu kluczy zapasowych niezwlocznie informowany jest Wéijt lub Sekretarz
Gminy.

4. Klucze zapasowe po ich wykorzystaniu nalezy niezwlocznie zwréci¢ do depozytu
za poswiadczeniem zwrotu wraz z podaniem daty i czasu zwrotu.

5. Rejestr wydanych kluczy zapasowych prowadzi Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

6. Ewidencje wykonanych duplikatow kluczy, wraz z podaniem daty, ilosci kluczy,
przyczyn wykonania duplikatow prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

7. W przypadku zagubienia lub zaginigcia klucza, po stwierdzeniu tego faktu
pracownik natychmiast zglasza ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

Rozdzial 5
Postanowienia koricowe
§ 12. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia technicznego budynku Urzedu,
stosowanie do obowigzujgcych wymogow w tym zakresie, podlega nadzorowi Kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



§ 13. Prawo do otwierania wszystkich pomieszczen stuzbowych wewnatrz budynkéw
Urzedu oraz drzwi wejsciowych do Urzgdu, w celu skontrolowania przestrzegania przez
zobowigzane osoby postanowien niniejszej instrukcji posiadajg: Wéjt, Sekretarz Gminy oraz
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



LISTAOBECNOSCIW PRACY

nazwa komoérki organtzacyjnej

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

4 Sfl‘.L.__._.__l

201

Ind. 02027 i TYPOGRAF Wrzesnin, tel 061 840 09 87

i

RRRER

Oznaczenia:

. f
Ub - urlop bezplatay Ch - chorobu pracownika Sp - iienie
Fd - faktycany czaz pracy w dn. Uwych - utlop wychowawgey Op - opieka nad chor. dziec, tub e2t. rodziny i3
Uw - urlop wypoczynkowy Uz - eriop va Zadanie Nu - nicob. usprawiedliw. niepl. lub do odpracow.
Um - urlop macierzyfiski Ua - uriop okolicznosciowy NN - nieobecnof¢ nieusprawiedliwiona



Zalacznik

do Instrukcji dotyczacej zasad
gospodarki kluczami w budynku
Urzgdu Gminy w Badkowie

REJESTR OSQB POBIERAJACYCH 1 ZDAJACYCH KLUCZE
DO POMIESZCZEN W BUDYNKACH URZEDU GMINY W BADKOWIE

DATA
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Zalagcznik Nr 6

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia ..............coeeeennn.
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Wéjt Gminy Badkowo

Whiosek o elastyczng organizacj¢ pracy

Na podstawie art. 188 § 1 Kodeksu pracy wnosze o elastyczng organizacje pracy:
1) imig i naZWiSko dZIECKA ... covinrniiiii i cve e et e et e e e e eri e s
data urodzenia dZIeCKa .......co.iuiiiiiiiii i e aas

2) przyczyny korzystania z elastycznej organizacji Pracy: ....covveecreercriurerneneneeneeacnenecnns

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..............................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3) termin rozpoczgcia korzystania z elastycznej organizacji pracy: ......ccoeeeviiiniiiininircennn.s
4) termin zakoriczenia korzystania z elastycznej orgamizacji Pracy: .....coeeeueernerninrinncecnion

5) rodzaj elastycznej OTganizacii PrACY: ...ouvrniniereierieneereinriseteerertaraenraetrtieensenseeenn

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

(podpis pracownika)



Zataeznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Badkowo, dnia .............. fisaranes
Urzad Gminy w Badkowie
ul. Wioctawska 82
87-704 Badkowo
Pan/ Pani

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych polecam Pani / Panu do wykonania prace wdniu .............coovniiiiieiiiin,
od godziny ............ do godziny .............. , to jest w godzinach nadliczbowych polegajaca
11 O P PP OO TP TRPTPIN

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

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

(data i podpis pracownika)
{podpis Wéjta Gminy Badkowo
lub osoby upowaznionej)

Oswiadczenie 0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych wdniu ................
(ilosé godzin ................ ) wybieram

|:| wynagrodzenie ,
|___| czas wolny *).

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

(podpis pracownika)

*) zaznaczy¢ odpowiednie



Zalacznik Nr 8

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia ............ccoceuenen,
Urzad Gminy w Badkowie
ul. Wioctawska 82
87-704 Badkowo
Pan / Pani

---------------------------------------

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W NIEDZIELE, SWIETO LUB INNYM DNIU WOLNYM OD PRACY

Na podstawie art. 151" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy polecam Pani / Panu
do wykonania prace W dnitl .......cocoiiiiiiiiiiiininenenn. od godziny ............ do godziny

.............. , to jest w niedzielg / swigto / innym dniu wolnym od pracy*), polegajaca na

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

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

110

Wykonanie wyzej wymienionej prac dopuszczalne jest na podstawie art. 151'° Kodeksu pracy.

Informuj¢ jednoczeénie, ze pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i Swieta,
w przypadkach, o ktérych mowa w art. 151'% pkt 1-9 i 11 Kodeksu pracy, pracodawca jest
obowigzany zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy: w zamian za pracg¢ w niedziele - w okresie 6
dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli; w zamian za prace
w $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

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

(podpis Wéjta Gminy Badkowo
lub osoby upowaznionej)

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

(data i podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 9

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie
Badkowo,dnia .........................
(imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Wéjt Gminy Badkowo

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze .................... godzin w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniv/dniach*) ................cccoue....e.
Proszg o udzieleni mi czasu wolnego w dniw/dniach®) ..o ais
w godzinach ...........cooiiiiienn .

(podpis pracownika)

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

(podpis bezposredniego przelozonego)

-------------------------------------------

(akceptacja kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia ......... B T
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Wéjt Gminy Badkowe

WNIOSEK
O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO
W ZAMIAN ZA PRACE W NIEDZIELE, SWIETO
LUB INNY DZIEN WOLNY OD PRACY

Prosze¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy W dnity ..........oooiiiiiiiiiiniiiiiii s
w zamian za prac¢ w niedziel¢ / Swieto / inny dzien wolny od pracy*) kiedy swiadczylam prace

WANIT o (liczba godzin: ................. )

------------------------------------------

(podpis pracownika)

(podpis bezpodredniego przetozonego)

-------------------------------------------

(akceptacja kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 11

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Bgdkowie
Badkowo, dnia ............ccoeueviennne
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
WNIOSEK O URLOP
Prosz¢ o udzielenie mi ........... dni/dnigurlopu ......cooiiiiiii e
(podad rodzaj urlopu)'
zarok ......... wdniachod ..........ccooiiiiiiin. s [ ST wigeznie.
ZastePStWO PIZYIBE ...oviivtiiiiiiii e e
(podpis pracownika)

-------------------------------------------

(podpis bezposredniego przelozonego)

----------------------------------------- X}

(akceptacja kierownika jednostki)

! Rodzsje urlopu:

1) wypoczynkowy,
2) na zadanie,



Zalacznik Nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Badkowo, dnia .......cc.oeeiniinnnnn.n.

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

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

(stanowisko)

WNIOSEK ]
O USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY

Wnosze o usprawiedliwienic mojej nieobecno$ci w pracy w dniu / dniach

.................................... w godzinach ........................... Z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia / bez zachowania prawa do wynagrodzenia*) wzwigzku z ..........ccvvueeueeenens
(podpis pracownika)

Potwierdzam usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia / bez zachowania prawa do wynagrodzenia*)

(podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skreshi¢ [



Zalacznik Nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Badkowo, dnia ........c.c.ocieiinnnin.

--------------------------------------------

--------------------------------------------

(stanowisko)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
NA OPIEKE NAD DZIECKIEM

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w wymiarze ............ godzin* wdniu ..................l
Jednoczeénie o$wiadczam, 2e drugi z rodzicéw / opiekundow (niepotrzebne skreslic) nie

korzysta z uprawnien na podstawie art. 188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktére bedg

wykorzystywane przez pierwszego rodzica zgodnie z trescig wniosku

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

(podpis pracownika)

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

{podpis pracodawcy)

*) wpisa¢ liczbg godzin — maksymalnie 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego.



Zalacznik Nr 14
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia .........................
" (imi¢ i nazwisko pracownika)
.............. (stanowmko)
WNIOSEK
O ZWOLNIENIE OD PRACY

Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

Wnosze o udzielenie mi na podstawie art. 148! Kodeksu pracy ............. godzin / dni *)
zwolnienia od pracy w dniu / dniach*) ............ccocoiiiiiiiiinin, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia, z powodu dziatania sily wyzszej.

------------------------------------------

{podpis pracownika)

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

(podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik Nr 15
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Badkowo,dnia ............ccooeiennni

--------------------------------------------

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

(stanowisko)

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Wnosz¢ o udzielenie mi urlopu opiekurniczego na podstawie art. 173' Kodeksu pracy

w celu zapewnienia osobistej opieki nad:

1) czlonkiem rodziny ..........cccoiiiiiiiiiiiiineee bedgeym .....oovvvvvniniiiiiiianne,
(imie i nazwisko) (stopien pokrewienistwa)
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powodu powaznych wzgledéw medycznych. Przyczyna

koniecznosci zapewnienia opieki wynika Z powodu .........coceuiiiiiieiiiiii s

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

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

ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powodu powaznych wzgledow medycznych.
Przyczyna koniecznosci zapewnienia opieki wynika zZ powodu ..........ccoveniviiiiinnnnnn..

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

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

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



Zalgcznik Nr 16
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Badkowo, dnia ............coceeeinne.

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

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

(stanowisko)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu pracy prosze o udzielenie ........... godzin zwolnienia od
pracy w dniu ... w godzinach od .............. do el w celu

zatatwienia spraw osobistych.

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

(podpis pracownika)

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

(podpis bezposredniego przelozonego)

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

(akceptacja kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 18
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Badkowie

Badkowo, dnia .........coceeeneeeninn,

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

(imi¢ i nazwisko pracownika)

WNIOSEK O ODPRACOWANIE CZASU
PRYWATNEGO WYJSCIA W GODZINACH PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie wyjscia prywatnego w godzinach pracy majacego

miejsce w dniu:

PPN wgodzinachod ........cccouveeennnnn. do.iiiiiieiiean,
Odpracowanie nastagpi w dnitl .........c.coovvienienininnn, w godzinachod ............do ............
(podpis pracownika)

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

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

(podpis pracodawcy)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

---------------------------------------------

(podpis bezposredniego przelozonego)

Pouczenie:
Art. 151 § 2! Kodeksu pracy: Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.



Zalgcznik Nr 19

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia .............coiaennnne
(imig 1 nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Wéjt Gminy Badkowo

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU BEZPLATNEGO

Na podstawie art. 174 / 174! *) Kodeksu pracy zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi
.................... dni urlopu bezplatnego, w terminie od dnia ....................... do dnia

-----------------------------
..............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................

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

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

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

(podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslic f



Zatagcznik Nr 20
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia .............covieenennns
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Wéjt Gminy Badkowo

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU
MACIERZYNSKIEGO I RODZICIELSKIEGO

W zwigzku z urodzeniem dziecka .........ccoceiiiiiiiiiiiiiiin L WdniU L
(imig i nazwisko dziecka) (data urodzenia)
wnosz¢ 0 udzielenie mi urlopu macierzynskiego w wymiarze 20 tygodni i na podstawie art.

182'2 Kodeksu pracy bezposrednio po nim urlopu rodzicielskiego w wymiarze .......... tygodni.
Lacznie wnosze o urlop w wymiarze ............ tygodni — od dnia ................... do dnia

..................... . O$wiadczam jednoczesnie, ze z urlopu rodzicielskiego nie bedzie korzystat

ojciec dziecka.

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

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

(podpis pracodawcy)



Zatacznik Nr 21
do Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy w Badkowie
Badkowo, dnia .................cceueis
(imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Wéjt Gminy Badkowo

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU OJCOWSKIEGO

Zgodnic z art. 182° Kodeksu pracy zwracam si¢ z prosba o udzieleni mi urlopu ojcowskiego na

dziecko ......... e m e ansan naan e nannasnneaaasslaneaensnnnenst urodzone wdniu ........occevninnniinnan.

wnoszg 0 udzielenie mi urlopu macierzynskiego w wymiarze 20 tygodni i na podstawie art.

182'?Kodeksu pracy bezposrednio po nim urlopu rodzicielskiego w wymiarze .......... tygodni.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jako ojciec / opiekun prawny nie korzystalem z urlopu
ojcowskiego w celu sprawowania osobistej opieki nad wyzej wymienionym dzieckiem oraz nie

pobieratem zasitku macierzyniskiego z innego tytutu,

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

(podpis pracownika)



Zalgcznik Nr 22
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Badkowie

Badkowo, dnia ..............

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

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

(stanowisko)

Wéjt Gminy Badkowo

WNIOSEK
O URLOP WYCHOWAWCZY

W celu zapewnienia osobistej opieki nad dzieckiem ............cocoeviiininin
{imig i nazwisko dziecka)

UFOAZONYIM ouuiirneniie i rerieenrranererseenreeaasaen sktadam wniosek o udzielenie urlopu
(data urodzenia dziecka)

wWychowawczego W WYMIAIZe ........ocveviienennn. w okresie od dnia ................ do dnia

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

Jednoczesnie informuje, ze dotychcezas:

1. nie korzystam / korzystatlem *) z urlopu wychowawczego na wymienione dziecko przez

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

(liczba tygodni lub miesigcy oraz liczba czgsci urlopu)
2. drugi rodzic dziecka korzystat / nie korzystal *) z urlopu wychowawczego na wymienione

[ ATEv o ) v/~ A U

----------------------------------------

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



